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1. VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS, MEGTEKINTES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatohelyettesi irodaban, valamint az iskola honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa kotelezd érvénytli az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulojara, valamint azokra a személyekre, akik munkajukat az
iskola teriiletén, de nem az intézménnyel munkaviszonyban végzik.

Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a neveldtestiileti elfogadds utdn, az intézményvezetd
alairasaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol.

A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
a 2013. év augusztus honap 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgéalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, a

szil6i valasztmany. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Eger, 2021. év oktober honap 22. nap

Dr. Sipos Mihaly
igazgato

P.H.
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Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkdonkormanyzata 2021. év oktdber
honap 7. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanasitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran; a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdés).

Eger, 2021. év oktdber honap 7. nap

Tarn6ci Déniel
diakonkormanyzat vezetdje

A Neumann Janos Gimnazium, Technikum ¢és Kollégium sziildi képviseletének nevében
nyilatkozom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a sziiléi szervezet (k6zOsség)
megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésében meghatarozott
kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének Kkifejtette, véleményezési
jogéval élt.

Eger, 2021. év oktober honap 19. nap

Nagyné Veres Maria
sziil6i valasztmany elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. év szeptember ho 29.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Eger, 2021. év szeptember honap 29. nap

Hadnagyné Kovacs Judit
érdekvédelmi csoport vezetdje

Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat
Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntartd, miikodtetd Neumann Iskola Alapitvany dontésre
jogosult kuratoriuma az SZMSZ modositasat jovahagyta, a fenntartéra, mikodtetére

tobbletkdtelezettséget rovo rendelkezéseivel egyetért.

Eger, 2021. év oktober honap 21. nap

Dr. Gyurk¢ Péter
kuratériumi elndk
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2.

JOGSZABALYI ELOIRASOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e apedagogiai program,
a hazirend.
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadisa a tanévnyitd értekezleten torténik. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét. A tanév munkarendje az iskolai belsé hélozaton elérhetd a
tantestiilet szamara. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan (kozzétételi lista) is elhelyezi.

3.2. Elektronikus dokumentumok kezelése

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerbe adatokat a kovetkezd személyek vihetnek fel:
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatd altal megbizottak
e igazgatOhelyettesek
e iskolatitkdrok
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
altalanos igazgatohelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A gazdasagi teriileten alkalmazott fokozott biztonsagu digitalis alairast kizarolag a gazdasagi
igazgatohelyettes alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az Intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl, az
Intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az iskolankban haszndlatos digitalis napl6 tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis iton viszik be az iskola vezetdi, tanérai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld adatainak tarolasaért a rendszer
tizemeltet6je felel.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés szerint, meghatarozott ideig, az irattdrazdsi szabalyzat alapjan irattéri
dokumentumként kell elhelyezni, tarolni. A tarolt dokumentumokat jellegiiktol fiiggden, a
torvényi eldirdsok szerint, meghatarozott ideig kell Orizni, selejtezésiiket az iratkezelési
szabalyzat szerint kell megszervezni.

A neveléssel-oktatdssal 0sszefliggd elektronikus ton eldallitott dokumentumok kezeléséért az
altalanos igazgatohelyettes, a gazdasagi teriileten, elektronikus uton eldallitott dokumentumok
kezeléséért pedig a gazdasagi vezetd a felelds.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE, A
VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

4.1. Az intézmény vezetije

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelents veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhdzhatja. Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak ¢és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult. Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi igazgatohelyettes, a gazdasagi
igyintézok és az iskolatitkdrok a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok
¢s az érettségi vizsgabizottsag jegyzOi az év végi érdemjegyek és zaradékok torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.2. Azintézmény gazdilkodasanak jellemzo6i

Az intézmény a Neumann Iskola Alapitvany, mint fenntarto altal megallapitott koltségvetés
alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai Szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten belil o6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntart6 jovahagyasa
nélkiil nem vallalhat. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a gazdasagi
igazgatohelyettes latja el.
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4.4. Az iskolavezetés szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas

44.1. Az intézmény felso vezetése

Az intézmény felsd vezetésének tagjai:

e igazgato,

e altalanos igazgatdhelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi igazgatéhelyettes szakirdnyu pedagogiai végzettséggel rendelkezik.
Hataskore, felelossége kiterjed a munkakorébdl adodo, a munkakori leirasa szerinti feladatokra.
A gazdasagi iroda dolgozoinak és a gondnokon keresztiil a technikai dolgozok munkéjat
iranyitja. A gazdasagi igazgatohelyettes tavolléte esetén helyettesitése a konyveld feladata. A
helyettesitést ellaté munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A Kkollégiumvezeté a kollégiumi halozat felelos vezetdje. Felel a kollégium a
neveldémunka megszervezéséért, iranyitasaért és zavartalan megvalositasaért. Szervezi, iranyitja
¢s ellendrzi a kollégiumi hdzvezetdk tevékenységét. Biztositja a mindségi munkaveégzés
feltételeit.

4.4.2. Azintézmény vezetosége

Az intézmény felsé vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény bovebb vezetdségének tagjai:
e igazgato,
igazgatohelyettesek,
gazdasagi igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,
szakmacsoportvezetok,
gyakorlati oktatas vezeto.
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A pedagdgusok munkajukat szakmacsoportokban végzik. A szakmacsoportok munkéjat a
szakmacsoportvezeték fogjak 0Ossze, koordinaljak. A szakmacsoportvezetdket a szakmai
kozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg. A szakmai munkakozOsség részt
vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzattal. A didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét biztositsa, meghivja a diakonkormanyzat képviselGjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az iskola felso vezetése hetente, a heti munkarendtdl fiiggden megbeszélést tart jelenléti
vagy online formaban. A bdvebb iskolavezetoség hetente, hétfon 9.00-10.30 ora kozott
informdacios értekezletet tart. Rendkiviili esetekben az igazgatd Osszehivhatja a vezetOséget
hosszabb megbeszélésekre. A targyalt napirend fliggvényében a vezetOségi {ilésekre
meghivhatok a tantestiilet, a didkdnkormanyzat vagy a sziil6k képviseloi.

4.4.3. A vezetok kozotti helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
tigyekben, megbizas alapjan, valamely igazgatOhelyettese a megbizas altal szamara biztositott
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezetd vagy a
kuratorium intézkedik a teljes intézményvezetdi jogkorre vonatkozdan.

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettese, vagy megbizasuk alapjan valamelyik
szakmacsoport-vezeté a kotelez6 iskolai foglalkozasok kezdetétél azok befejezéséig az
intézményben tartézkodik. Rendkiviili helyzetben a helyszinen tartézkod6 legmagasabb szintii
vezetd jogosult képviseletre, sziikség esetén intézkedésre.

4.5. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i mitkodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény onértékelési rendszerének miikodtetése képezi.

A munkakori leirasokat évente 4t kell tekinteni, sziikség esetén moddositani. Munkakori
leirasuk kotelezéen szabalyozza az egyes feladatkort ellatok (vezetdk és pedagdgusok)
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit. A neveld-oktatdo munka belsd
ellendrzésére jogosult:

e azigazgato,

e igazgatohelyettesek,

e a szakmacsoportvezetok,

e ¢vfolyamfelelds osztalyfonokok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett személlyel ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az igazgatohelyettes irodaban lefiizve kell 6rizni.
Az iskola vezetése meghatarozza, és az Eves Munkatervben nyilvanossa teszi az intézmény
miikodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, hataskoroket.
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Az oktato-nevelé munka belsé ellendrzésének rendjét az igazgatohelyettes és a szakmacsoport-
vezetOk szervezik meg. Az ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek. Az adott
tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal 6sszhangban kell meghatarozni.
Az ellendrzés teriiletei:
e tanitdsi ordk és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek,
szakmacsoportvezetok),
e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellenérzés modszerei:
e tanorak és a tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
o digitalis naplo dokumentum ellendrzése,
¢ atanuldk irasbeli munkéinak vizsgalata,
e beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmacsoportokkal kell megbeszélni. A tapasztalatokrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni
kell, aki az altalanosithaté informaciokat neveldtestiileti értekezleten Osszegezi és értékeli.

4.6. A vezetok feladatai és hataskore

Az igazgato

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Felelossége kiterjed az iskola, a kollégiumok, az
ifjtsagi vallalkozoi kozpont (NIVAK) mikodtetésére, a nevel-oktatd munka tartalmara és az
intézmény gazdasagi tevékenységére. Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
a takar¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld-
¢s oktatomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢s
gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Képviseli az intézményt a kiilonbozd irdnyitd szervek, hatdsdgok, intézmények,
munkaltatok, egyéb szervezetek ¢és maganszemélyek eldtt. A képviselettel alkalmanként
vezetOtarsait is megbizhatja. Feladatait az intézmény vezetd beosztasi dolgozodival és az
intézmény kozosségeivel megosztva, azok bevondsaval latja el. Kozvetlen vezetOtarsait maga
vélasztja ki a tantestiilet véleményének kikérése utan.

Feladata
¢ A neveldtestiilet vezetése, az iskola pedagodgiai iranyitasa.
e A nevel6-oktatd munka tervezése (pedagogiai program, szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, helyi tantervek stb.)
e Az iskolai tanitds (7-12. évfolyamig) ¢és a 13-14. évfolyamon folyd képzés

14



Neumann Janos Gimnéazium, Technikum és Kollégium NEUM([|NN

megszervezeése, iranyitasa, illetve ezek feltételeinek biztositasa (személyi, targyi).

e Az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka tartalmdnak ellendrzése, és megfeleld
szinvonalanak biztositasa.

e A tandran kiviili tevékenység segitése, illetve ehhez a feltételek biztositasa.

e A didkmozgalom mukodésének eldsegitése, tevékenységének kontrolalasa.

e A lehetd legszélesebb korii kozvetlen és kozvetett kapcsolatok kialakitasa a miivelddési
intézményekkel és tarsintézetekkel, a képzésben érintett szervezetekkel, vallalatokkal,
tarsulasokkal, vallalkozokkal.

e A sziil6i munkak6zosség (valasztmany) megszervezése, megfeleld mitkddtetése.

e A neveld testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, dontés utdn azok végrehajtasa,
illetve a megvaldsulas ellendrzése.

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikkodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Az igazgato tevékenysége soran a kovetkezd feladatokat az iskolavezetés tagjaival
(igazgatohelyettesek, szakmacsoportvezetok, kollégiumvezetd) megosztva végzi:

e Az igazgatohelyettesek €és a szakmacsoportvezetok bevonasaval elkésziti (moddositja) az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagogiai programjat, helyi tantervét.

e Az drasziikséglet ismeretében az igazgatohelyettesekkel és a szakmacsoportok vezetdivel
egyetértésben dont a tantargy-, illetve oOrafelosztasrol és a megfeleld szdmu pedagogus
felvételérdl vagy elbocsatasarol.

e Helyettesével ¢és a tankonyvfeleldssel gondoskodik a tanitashoz sziikséges tankonyvek,
egyéb segédletek és taneszkdzok biztositasarol.

e Az igazgatohelyettesekkel és a belsé Onértékelési csoport vezetdjével kozosen
megtervezik az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat. Kozvetlen munkatarsaival €s a
szakmacsoportok vezetdivel megosztva gondoskodik a nevel§-oktatd6 ~munka
ellendrzésérdl, az ordk és a foglalkozasok latogatasar6l, valamint a tapasztalatok
értekelésérol.

e A szakmacsoportvezetok segitségével ellendrzi a korrepetaldsokat, a szakkdrok
tevékenységét, a sportszakosztalyi munkat, valamint a tdmegsport foglalkozasokat.

e Az igazgatohelyettesek és a szakmacsoportvezetOk segitségével feliigyeli az OKTV, a
szakmai €s egyéb tanulmanyi és sportversenyek szervezését.

e Az iskolai didkénkormanyzatot patronald tanar bevonasaval kidolgoztatja a
didkmozgalom célrendszerét, tevékenyseégi koreét.

e Az osztalyfénoki csoport szakmacsoportvezetdjével egyiitt a sziiléi valasztmany
létrehozasardl, mitkodtetésérdl a megtervezett program alapjan gondoskodik.

e Az intézmény gazdasagi igazgatohelyettesével egyeztetve gondoskodik az évi
koltségvetés  elkészitésérdl, a rendelkezésre 4all6 anyagi eszk6zok célszeri
felhasznalasardl és folyamatosan vizsgalja (vizsgéltatja) a rendelkezésre 4ll6 anyagi
fedezet alakulasat.

e A tantestiilet elé terjeszti véleményezési, elfogadasi, illetve dontési célbol

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot,

e az éves munkatervet,

e modositas esetén a hazirendet és

e minden olyan Iényeges kérdést, amely a képzés tartalmat, az iskola jovojét vagy a
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tantestiilet tagjait kozvetleniil érinti.
Helyettesével elkésziti nevelOtestiilet tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét.

Az igazgaté a tevékenysége soran a kovetkezoket a dontési jogkorében tartja:

A koltségvetés megtervezését, a gazdalkodds iranyitasat, a jovahagyott kiadasi
eldiranyzatokra vonatkoz6 felhasznalasi, utalvanyozasi, valamint bérgazdalkodasi
jogkort.

Személyzeti munkéaban a pedagogusokra és egyéb alkalmazottakra vonatkozé kinevezési,
felmentési €s a fegyelmi ligyeket.

Kitiintetést, jutalmazast, a bériigyekben valdo dontést; ezeket eldzetesen egyezteti az
iskolavezetés tagjaival.

Igazgatohelyettesek, szakmacsoportvezetOk ¢és a belsd Onértékelési csoport vezetdje
megbizatasat, felmentését, a rajuk vonatkozo fegyelmi hatarozatok meghozatalat.

A tanul6i és kollégiumi jogviszony létesitésével, illetve megsziintetésével kapcsolatos
igyeket.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatdo kozvetlen segit6i az iskola nevel6-oktatdé munkajanak iranyitasaban.

Tevékenyen részt vesznek az iskola oktatasi koncepcidjanak a kialakitasaban. Az igazgatot
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontés igényld valamennyi iigyben, az
igazgatohelyettesek kozotti ligyeleti beosztas szerint vagy rendkiviili megbizas alapjan, teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesitik. A kotelez6 iskolai foglalkozasok kezdetétdl azok
befejezéséig az igazgatohelyettesek kozotti ligyeleti beosztds szerint az intézményben
tartozkodnak. Rendkiviili helyzetben jogosultak képviseletre, sziikség esetén intézkedésre.

Altalanos feladataik

Felelosek az iskola taniigy-igazgatasi dokumentumainak elkészitéséért és folyamatos
vezetéséért, ellendrzéséert. Koordinaljak és tdmogatjak az évfolyamfeleldsok taniigyi-
adminisztracids ellenérzé és segitd munkajat. Feleldsek az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak betartasaért.

Részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében,

Kozvetleniil iranyitjak, koordinaljak az iskolatitkarok tevékenységét.

Gondoskodnak az intézmény éves munkatervének Osszeallitasarol, a szakmai és nevelési
programok Osszehangolasarol, a munkaterv elSterjesztésérdl. Vitara bocsajtas és
elfogadas utan a jogszabalynak megfelelden a kozzétételérol.

Feladatuk a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési szabalyzat
modositasainak elékészitése, javaslattétel. Feladatuk a dontések elékészitésében vald
kozremiikodés, a valtoztatasok dokumentalasa.

A tanulok és a tanarok széleskorli bevonasaval gondoskodnak a fakultaciok, a szakkorok,
korrepetalasok, felzarkoztatod foglalkozasok, érdeklddési korok, klubok megszervezésérdl.
Feleldsek az orszagos, valamint a varosi, megyei ¢€s teriileti tanulmanyi versenyek iskolai
forduldinak megszervezéséért, valamint a tovabbjutdk versenyen valo részvételéért.
Munkakapcsolatot tartanak az Oktatasi Hivatallal, az OH egri POK-kal, a
Kormanyhivatallal.

Rendszeres kapcsolatot tartanak a kollégiumokkal.

Kozépfoku beiskolazas. Feladatuk a beiskolazas folyamatanak el6készitése, koordinalasa,
lebonyolitasa. A tanulok, altalanos iskolai tanarok és sziilok tajékoztatdsanak, nyilt
napoknak, palyavalasztdsi forumoknak, kiallitdsoknak megszervezése, a beiskoldzas
jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasa, az igazgatd dontésének segitése.
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Szervezik iskolank tanuloinak palyara iranyitasat. Feladatuk az iskola struktarajanak
megfeleld 10. évfolyamos valasztasi folyamat megszervezése, lebonyolitasa, az igazgatoi
dontés segitése.

Felelések az osztalyozo vizsgak, kiilonbozeti vizsgak, javitovizsgak, valamint az érettségi
vizsga megszervezéséért és lebonyolitasaért. Felelosek az érettségi  szoftver
jogszabalynak megfeleld alkalmazasaért. Felelosek az ADAFOR rendszer mitkodéséért,
az informdaciok aktualizalasaért és azonnali feldolgozasaért. Koordinaljak a jegyzok
munk3ajat.

Feladatuk az intézményi munkaval Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatasban vald
egylittmikodés.

Szorosan egyiittmiikodnek a szakmacsoportvezetokkel, segitik a szakmacsoportvezetok
munkajat.

Véleményezik a pedagdégusok munkajat, javaslatot tesznek jutalmazéasukra, bérezésiikre
és kitiintetésiikre vonatkozoan.

Feleldsek a tanulok és sziilok jogainak érvényesiiléséért.

Feladatuk a tanulokkal kapcsolatos igazgatoi hatarozatok el6készitése.

Egylittmiikddnek az iskolai didkdnkormanyzattal.

Egyiittmiikddnek az intézményfejlesztési, pedagogus, vezetd €s intézményi onértékelési
folyamatokban a felelds szakmacsoportvezetdvel.

Specifikus feladataik

Altalanos igazgatéhelyettes

Felelés az e-naplo zokkendmentes mukodtetéséért. Folyamatosan ellendrzi a tandri,
osztalyfonoki és adminisztratori feliileteket. Sziikség esetén fejlesztéseket kezdeményez.
Felelos az ADAFOR rendszer mikodéséért, az informaciok aktualizalasaért és azonnali
feldolgozasaért.
Feladata a jogszabalyban eldirt tanligyi dokumentumok honlapon valé megjelenésérdl
gondoskodni. Feladata az iskolai hal6zati mappa aktualizalasa, az ilyen iranyu munka
koordinalasa.
Feladata a KIR (Kozoktatasi Informécios Rendszer, elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszer) karbantartasa, a jogszabalyoknak megfeleléen a szakmai
adattartalmak feltdltése, évenkeénti, illetve jogszabalyban meghatérozott litemben torténd
aktualizaldsa. Kiemelten a KIR rendszer alabbi elemeiért felelds:
e KIR személyi nyilvantartas tanuloi része
e A koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartasa
e A lemorzsolodas megeldzését szolgaldo korai jelzd- és pedagodgiai tamogatod
rendszer
e Intézményi kozzétételi listak
e KIR rendszer pedagoégusokra vonatkozd szakmai adattartalménak feltoltése,
évenkénti aktualizalasa,
e KIR intézményi torzsadatok folyamatos aktualizalasa
e az Intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszer adatbiztonsagi szempontbol
korrekt hasznélata
e Feladata az intézményi munkaval osszefliiggd statisztikai adatszolgaltatasban vald
egylittmiikodeés.
Feladata a pedagoégus ¢életpalya-modellel ¢és elOmeneteli rendszerrel kapcsolatos
elokészité munka, szervezés, lebonyolitas.
Feladata a pedagdgus tovabbképzés koordinélasa, szervezése, a tovabbképzési terv és a
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beiskolazasi terv elkészitése.

Felelds a két tanitasi nyelvii képzés szakmai munkdajanak koordinalasaért, figyelemmel
kiséri a jogszabalyi valtozasokat, a tantervek készitését. Segiti az angol célnyelven tanitd
pedagogusok munkdjat, egyiittmiikodését. Szorosan egylittmikodik az idegen nyelvi
szakmacsoport vezetdjével a két tanitasi nyelvli osztalyokban folyd oktatas
koordinéalasaban, monitoring tevékenységében. Kapcsolatot tart a Kéttannyelvii Iskolaért
Egyesiilettel.

Figyelemmel kiséri a két tanitasi nyelvii érettségit, tdjékoztatja a tanuldkat, a sziiloket €s a
pedagogusokat az egyedi szabalyozasrol. Segiti a két tanitdsi nyelvii osztalyok
osztalyfonokeinek tevékenységét adminisztraciés munkajat.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a hat évfolyamos gimnaziumi osztalyban folyo neveld-
oktaté munkat koordinalja, tamogatja a szakmacsoport vezetdk, az osztalyfénokok és a
szaktanarok munkdjat, segiti egyiittmiikodésiiket.

Forumokat szervez a hat évfolyamos gimnaziumi osztalyban tanitd pedagdégusok szamara
tapasztalataik megosztdsara, a tantervek és haladasi ilitemtervek megbeszélésére, sziikség
esetén a tapasztalatok alapjan modositasukra. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozéasokat.

Feladata a hat évfolyamos gimnaziumi képzésre vald beiskoldzads folyamatanak
elokészitésben, irdnyitdsaban a tanulok ¢és sziildk tajékoztatdsa, a jelentkezési
jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasa, az igazgaté dontésének segitése.

Segiti az iskola PR tevékenységét, részt vesz az intézményi honlap arculatanak
alakitasaban ¢és tartalommal val6 feltdltésében.

Szakmai igazgatéhelyettes

Feladata a tantestiilet tagjai szamara a rendszeres irasbeli Osszefoglalok (hétfoi
megbeszélések tajékoztatd anyaga), segédanyagok elkészitése.

Feladata a neveldtestiilet folyamatos tajékoztatasa, a rabizott teriiletekrdl, feladatokrol
vald beszamolas.

Feladata az iskolai halozati mappa aktualizalasa, az ilyen iranyu munka koordinalasa.
Naprakészen figyeli az iskolai levelezOérendszert.

Irdnyitja, koordindlja ¢és figyelemmel kiséri a Neumann Janos Gimnazium,
Szakgimnazium és Kollégium digitalis €s modszertani fejlodésének folyamatat.

Felelés az Intézményi Digitalis Fejlesztési Terv elkészitéséért. Az igazgatd és a
tantestiilet elé terjesztett €s elfogadott Intézményi Digitalis Fejlesztési Terv végrehajtasat
feliigyeli és ellendrzi.

Felel6s a pedagogusok bels6 ¢és kiils0 moddszertani tanar-tovabbképzéseinek
megszervezeéseert €s koordinalasaért.

Forumokat szervez a pedagdgusok szdmara innovativ digitalis és modszertani ismereteik
megosztasara, a felmeriilt nehézségek megbeszélésére ¢és a problémak kozos
megoldésara.

Moédszertani bemutatd orakat szervez.

Figyelemmel kiséri a szakmai megujulast és oktatdsi programok megvalositasat tamogatd
palyazati felhivasokat, koordinalja a palyazatok megirasat és benyujtasat, figyelemmel
kiséri és segiti azok szakmai megvalositasat.

Segiti az iskola PR ¢és iskolamarketing tevékenységét, részt vesz az intézményi honlap és
a kozosségi média megjelenés arculatanak alakitasaban, tartalommal vald feltdltésében.
Javaslatot tesz ¢és egyeztet az iskolavezetés tagjaival aktudlis szakirodalom, oktatasi
segédeszkozok, multimédias informacidhordozok, szoftverek ¢és  osztalytermi
mobilapplikaciok stb. beszerzésérdl és a tananyagba valo beépitésérdl.
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e Az intézményi szakmai ¢€s pénziigyli beszamolok elkészitésében egyiittmiikddik a
gazdasagi igazgatohelyettessel.

e Segiti az 0j kollégak beilleszkedését az intézmény neveld-oktaté munkajaba.

e Egyiittmikddik a pedagdgus életpalya modellel és elémeneteli rendszerrel kapcsolatos
elokészitd munkdban, lebonyolitasban.

e Kozvetleniil iranyitja az idegen nyelvi szakmacsoport nyelvtanarainak és az
oktatastechnologus rendszergazddnak munkajat.

e Az idegen nyelvi tantargyak oktatasanak szakmai kérdéseiben az igazgatd szakmai
tanacsadoja.

e Képviseli az iskolat idegen nyelvi szakmai forumokon, ellatja a szakmai érdekvédelmet.

e Az idegen nyelvi szakmacsoportba tartozé tantargyak oktatasat iranyitja,
eredményességét ellendrzi, javaslatot tesz a tantargy oktatdsanak tovabbfejlesztésére, a
felmertiil6 probléméak megoldasara.

e Szorosan egyiittmiikodik a két tanitasi nyelvi képzésért felelds igazgatohelyettessel az
ebben a képzési tipusban foly6 oktatas koordinalasaban és monitoring tevékenységében.

o Elkésziti az idegen nyelvi szakmacsoport tantargyfelosztasat.

e Felelds az idegen nyelv oktatdsdhoz kapcsolodd tanulmanyi versenyeken, palyazatokon
val6 részvétel megszervezéséért.

e Latogatja a szakmacsoport pedagogusainak orait, foglalkozasait és tandcsokat ad
munkéjukhoz.

e K¢épviseli az idegen nyelvi szakmacsoportot az iskola vezetésében.

e Véleményt nyilvanit az iskola vezetdsége €s tantestiilete elott a szakmacsoportot érintd
személyi, nevelési, oktatdsi és gazdasagi jellegli kérdésekben, javaslataikkal ilyen
tartalmu dontéseket kezdeményez.

e A szakmacsoport tagjaival megismerteti a tantervi és érettségi, valamint a szakmacsoport
altal megcélzott kovetelményeket.

e Felelés a szakmacsoport kezelésére bizott alapitvanyi tulajdonban 4ll6 vagyontargyak
védelméért, Orzésért.

e Felelds a nemzetkdzi cserekapcesolatok dpolasaért, koordinalasaért és bovitéséért.

e Felelds az idegen nyelvi szakmacsoport altal a tanulok szaméra szervezett nemzetkozi
tanulmanyutak lebonyolitasaért.

o Elkésziti és az igazgato elé terjeszti az idegen nyelvi szakmacsoport éves munkatervét. A
szakmacsoport el¢ terjesztett €s elfogadott munkaterv végrehajtasat feliigyeli és ellendrzi.

Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen segitdje az intézmény gazdasagi-pénziigyi tevékenységében.
Kinevezésrdl, felmentésrdl, fegyelmi jogkor gyakorlasardl az igazgatdé dont. Anyagi feleldsség
szempontjabol felelds beosztasu dolgozo.

Felel az intézmény gazdasagi €és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasadért. Bonyolitja az intézmény miikddésével kapcsolatos gazdasagi iigyeket, a
mitkddéssel gazdalkodassal kapcsolatos jelentési kotelezettségeknek eleget tesz. Legfébb
feladata, hogy takarékos gazdalkodassal biztositsa az intézmény rendelkezésére bocsatott anyagi
eszkozoknek a képzés céljat szolgald optimalis felhasznalast.

A gazdasagi igazgatohelyettes vezetésével a Neumann Iskola Alapitvany (tovabbiakban
alapitvany) gazdasagi, pénziigyi, szamviteli tevékenységét az intézmény gazdasagi hivatala
végzi.

Feladata, tevékenységei
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Atruhazott igazgatoi jogok alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kovetkezd
alkalmazottak vonatkozasaban: konyveld, pénztaros, gazdasagi iigyintézok, munkaiigyi
igyintéz6, gondok, takaritok, udvaros, karbantartok.

Az intézmény készpénz bizonylatainal utalvanyozasi, a banki bizonylatok esetében
ellenjegyzési joggal rendelkezik. Intézi a bankiigyletekkel kapcsolatos teenddket. A
bankszamla feletti rendelkezésnél az iskola igazgatojaval egylittesen ir ala.

Az intézményt képviselheti (pl. kiilonb6z6 szerzédések, megallapodasok) az iskola
barmelyik igazgatohelyettesével egyiittesen alairva.

Gondoskodik a bevételek megtervezésérél, az intézmény miikodésével kapcsolatos
bevételek maximalis teljesitésérol.

A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért s azok betartasaért felel.

Az igazgat6 utasitasa alapjan megszervezi az intézmény belsd ellendrzését.

Koteles gondoskodni az iskola épiileteinek felszerelésének, valamint berendezésének
karbantartasarol, gondos kezelésérél. Eldsegiti és elvégezteti az iskola szépitését,
korszerlisitését és felajitasat.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasaval kapcsolatos teenddket
koordinalja.

A gazdalkodéssal és a létszamalakuldssal kapcsolatban jelentéseket ad az illetékes
hatésagok szdmara, illetve elkésziti az elszdmolasokat szamukra.

Feliigyeli a személyzeti munkaval kapcsolatos dokumentaciot.

Gondoskodik a kiilonb6zo bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridore torténd
elkészitésérol.

Felelos tovabba

Az igazgatd Utmutatdsa szerint az intézmény koltségvetésének elkészitéséért.

A pénziigyi fegyelem megtartasért, ennek keretében kiilondsen az allammal szemben
fennalld pénziigyi eldirasok pontos betartasaért, tovabba az intézmény koveteléseinek
érvényesitésert.

A szamvitelért, és az ennek alapjaul szolgdld bizonylati rendszer, valamint az ezzel
kapcsolatos tligyvitel helyes megszervezésért.

Az ligyiratok és bizonylatok jogszabalyoknak megfelelden selejtezéséért.

Az intézmény és az alapitvany beszamolo jelentéseinek hatariddre torténd elkészitéséért,
a beszamolo6 adatainak valodisagaért.

A tlizrendészeti, balesetvédelmi eldirasok beirtatasaért.

Kollégiumvezeto

Az intézményben miikodd kollégiumi hazak (Matyas kiraly uti, Pozsonyi uti, Servita

utcai) felelds vezetdje. Az igazgatd kozvetlen segitdje az iskola oktaté-nevelé munkadjanak
iranyitdsaban. Tevékeny részt vallal az iskola oktatasi-nevelési koncepcidjanak alakitasaban.

Az igazgatd és a kollégiumvezetd hivatott a kollégium iigyeiben a dontéshozatalra. Az

igazgatd tavollétében a kollégiumvezetd, a kollégiumvezetd tavollétében egy megbizott
kollégiumi hazvezetd is eljarhat a kollégiumvezetdi jogkodrre vonatkozoan.

Feladata, tevékenységei

Felel a kollégium iizemeltetéséért, a neveldmunka megszervezéséért, iranyitasaért és
zavartalan megvaldsitasaért.

Szervezi, iranyitja €s ellendrzi a neveldtanarok pedagogiai tevékenységét. Biztositja a
mindségi munkavégzés feltételeit.

Elkésziti a kollégium hazirendjét, ellendrzi a neveldtanar munkaid6 beosztasat.
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Felelés a kollégium taniigy-igazgatasi dokumentumainak elkészitéséért és folyamatos
vezetéséért, ellenOrzéséért.
Részt vesz a kollégiumi fegyelmi eljarasokban.
Elkésziti a kollégiumi hazvezetdkkel egyeztetve és az igazgatd elé terjeszti a kollégium
éves munkatervét. Az elfogadott munkaterv végrehajtasat feliigyeli és ellendrzi.
Felel az intézményi 6nértékelési ciklus megvalositasaért.
Megszervezi a tanulok szdmara a munkavédelmi, tizvédelmi és baleset megeldzési
oktatast.
Felel a kollégiumi tanuldk felvételéért, azok nyilvantartasi dokumentumaiért, valamint a
tavozasukkal 0sszefiiggo ligyek intézéséért.
Gondoskodik a kollégium berendezési targyainak, eszkdzeinek védelmérdl. Anyagi és
erkolcsi feleldsségre vonja a karokozokat és rongalokat.
Javaslatot tesz a kollégiumi épiiletek, berendezési targyak, felszerelések javitdsara,
karbantartdsara, 0j eszk6zok beszerzésére.
Rendszeres kapcsolatot tart a kollégium technikai dolgozdival, a kollégiumi étkezést
biztositd vallalkozoval.
Az AJTP (Arany Janos Tehetséggondozo Program) programgazdaja, ennek kapcsan
e szervezi, irdnyitja, koordinalja a programban tevékenykedd nevelStanarok
munkajat,
e kapcsolatot tart az AJTP vezet6 szerveivel,
e cgyiittmiikodik az AJTP programfeleldssel, szocialis bizottsdgot alkotva a
programfeleldssel AJTP programbeli tanuldi palyazatokat biral el,
e iranyitja, ellenérzi az ,,AJTP hétvégék” szervezésében, lebonyolitdsaban részt
vevo neveldtanarok munkajat,
e részt vesz a programhoz ko6tédd szakmai beszdmolok elkészitésében, szakmai
konferenciakon.
Részt vesz az AJTP-on kiviili hatranyos helyzetli tanulok feltérképezésében, a résziikre
Osszeallitott programok szervezésében €s megvalositasdban.
Kapcsolatot tart a kollégista tanulok sziileivel.

Szakmacsoportvezetok

A szakmacsoportok munkajat a szakmacsoportvezetdk iranyitjadk. A szakmacsoportok

vezet6jét az igazgatd nevezi ki. A kinevezésnél figyelembe veszi a szakmacsoport tagjainak a
véleményét. Vezetdi tevékenységiiket munkakori leiras szabalyozza.

Szakmacsoportvezetok altalanos feladatai, tevékenységei

A tantargyak oktatdsdnak szakmai kérdéseiben az igazgatd szakmai tanacsadoi.
Képviselik az iskolat szakmai forumokon, ellatjak a szakmai érdekvédelmet.

A szakmacsoportba tartozé tantargyak oktatdsat iranyitjak, eredményességét ellendrzik,
javaslatot tesznek a tantargy oktatdsanak tovabbfejlesztésére, a felmeriild problémak
megoldasara.

Elkészitik a szakmacsoport tantargyfelosztasat.

Elkeészitik és az igazgatd elé terjesztik a szakmacsoport éves munkatervét. A
szakmacsoport elé terjesztett és elfogadott munkaterv végrehajtasat feliigyelik és
ellendrzik.

A szakmacsoport tagjaival megismertetik a tantervi ¢és Erettségi, valamint a
szakmacsoport altal megcélzott kovetelményeket.
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Figyelemmel kisérik a kiirt tanulményi versenyeket, megjelend palyazatokat. Feleldsek a
szakmacsoportjukba tartoz6 tanulmanyi versenyeken, palyazatokon valo részvétel
megszervezeseert.

Javaslatot tesznek aktualis szakirodalom, oktatdsi segédeszk6zok, multimédias
informaciohordozok, digitalis eszkdzok stb. beszerzésre €s a tananyagba vald beépitésére.
Gondoskodnak a moddszertani és digitalis kompetenciak fejlesztését segité programok
megszervezésérdl, megvalositasarol.

Segitik az 0j kollégak beilleszkedését az intézmény neveld-oktatd munkajaba.

Latogatjak a szakmacsoport pedagdgusainak orait, foglalkozasait és tandcsokat adnak
munkdjukhoz. Részt vesz a szakmacsoport tagjainak onértékelésében.

Véleményezik a kozosségiikhoz tartozd pedagdgusok munkdjat, javaslatot tesznek
jutalmazésukra, béremelésiikre és kitiintetésiikre vonatkozoan.

Képviselik a szakmacsoportot az iskola vezetésében.

Véleményt nyilvanitanak az iskola vezetdsége és tantestiilete el6tt a szakmacsoportot
érintd személyi, nevelési, oktatasi és gazdasagi jellegli kérdésekben, javaslataikkal ilyen
tartalmu dontéseket kezdeményeznek.

Aktivan részt vesz az iskola beiskolazasi tevékenységében, iranyitd, szervezé munkajaval
segiti azt.

Feleldsek a szakmacsoport kezelésére bizott alapitvanyi tulajdonban all6 vagyontargyak
védelméért, Orzésért.

Egyiittmikodnek egymassal és az iskola mas szervezeti egységeivel, kapcsolatot
tartanak,  egylittmikddnek a  szakteriiletikhoz  kapcsolodd  szervezetekkel,
intézményekkel.

Végrehajtjdk a nevelOtestiilet, az iskolavezetés és az igazgatd hatarozatait, utasitdsait
neveld-oktatd tevékenységiik sordn tekintettel vannak az iskolavezetés és az igazgato
intézkedéseire.

A szakmacsoportvezetok specifikus feladatai

Human szakmacsoportvezeto

Feladata a szaktargyaval kapcsolatos évfordulok figyelemmel kisérése és a szaktargyi,
iskolai megemlékezések, iskolai tinnepségek szervezése.

Irdnyitja a ,,Neumann Napok™ szervezését €s lebonyolitasat.

Kapcsolattartas a média képviseldivel, az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem humén
tanszékeivel, a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtarral, a Gardonyr Géza
Szinhazzal, a Harlekin Bdabszinhazzal, a Forrds Szabadidé Kozponttal és a Kepes
Intézettel.

Az iskola konyvtarosanak, oktato-neveld munkajanak feliigyelete. Az iskolai konyvtar
miikodésének, nyitvatartasanak feliigyelete. A konyvtari szakkori tevékenységének
segitése.

Természettudomanyi szakmacsoportvezeto

Kapcsolatot tart a MATEHETSZ szervezetével, valamint a Nemzeti Tehetség
Kozponttal, részt vesz a tehetséggondozassal kapcsolatos programok szervezésében.
Megszervezi a Tehetségnapot az iskolankban.

Az intézmény MTM programfeleldse. Elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

A tanulok ¢és a tanarok széles korti bevondsaval gondoskodik a szakkorok,
korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozasok, egyéni mentoralasok, érdeklddési korok,
klubok megszervezéséért.
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Szervezi ¢és feliigyeli a laborans munkajat.

Kozgazdasagi és informatikai szakmacsoportvezetd

Szakmacsoportvezet6i feladatain kiviil felelés az iskola orarendjének elkészitéséért,
megszervezi az iskolai tanitasi orak helyettesitését, a teremvaltozasokat, az iskolai tanari
igyeletet.

A Budapesti Gazdasagi Egyetemmel kdzdsen megvalositandd Palyaorientacios Program
iskolai koordinatora.

Kapcsolatot tart a Pénziranytli Alapitvannyal.

Feladata a KIR (Kozoktatasi Informacios Rendszer, elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszer) jogszabalyban meghatarozott {itemben tOrténd
aktualizalasa. Kiemelten feleldés a Koznevelési statisztika-KIR-STAT elkészitéséért, az
Oktatasi Hivatal felé torténd adatszolgaltatasért.

Felelés az orszagos, kiemelten az OKTV, valamint a varosi, megyei ¢és teriileti
tanulmanyi versenyek iskolai forduldinak megszervezésért, valamint a tovabbjutok
versenyen vald részvételéért, a tanari felligyeletek megszervezéséeért.

Felelés az OKTV versenyek egész idOtartama alatt az ADAFOR rendszer allando
iigyeletének biztositasaért.

Miivészet és sport szakmacsoportvezeto

Felelds a tanulok fizikai allapotdnak €s edzettségének felméréséért.
Felelds a 11-12. évfolyam miivészeti projekt oktatdsdnak koordinalasaért, ellendrzéséért.
Feladata a Neumann Zenei Miihely miikodésének figyelemmel kisérése.
Egylittmiikddik az iskolai megemlékezések, iinnepségek, rendezvények szervezdivel.
Mindségbiztositasért felelds vezetoként feladata
e Részt vesz az iskolat érintd kiilsG és bels6 mérések elemzésében, értékelésében. A
mérések, valamint a bels6é értekelések tapasztalatainak Osszegzése alapjan
javaslatot tesz az iskolavezetésnek a javitando, fejlesztendd folyamatok és teriiletek
meghatarozasara. Segiti az intézményi folyamatok, tevékenységének fejlesztését.
e Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény pedagdgus, vezetd és intézményi
onértékelési, intézményfejlesztési folyamatat.
e Koordinalja az iskolat érintd kiilsé €s belsé méréseket: tanuldi elégedettség méres,
klima mérések, sziildi elégedettség mérés, partneri mérések, pedagdgus onértékelés.
e Felel6s az orszagos kompetenciamérés €s a nyelvi mérések el6készitésért, a mérési
biztosok felkészitésért, valamint a mérés lebonyolitasaért. Figyelemmel kiséri az
intézményi eredményeket.

Osztalyfonoki szakmacsoportvezeto

Koordinalja és tdmogatja az évfolyamfelelds osztalyfonokok taniligyi-adminisztracios
ellendrzd és segité munkajat.

Szervezi, koordinalja, feliigyeli és szakmailag segiti az osztalyfonokok neveldmunkéjat
¢s gyakorlati tevékenységét. Ellendrzi az osztalyfonokok tevékenységét.

Szervezi a nevelési értekezleteket.

Feladatkoréhez kapcsolddodan egyiittmiikodik az iskolai didkonkorményzattal.
Kozvetleniil irdnyitja, koordinalja az ifjusagvédelmi, az IDO segité pedagodgus, valamint
az iskolapszicholdgus munkajat.

Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumokkal.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi hatosdggal és az iskolai
egészségiigyi szolgalattal.
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o Felelds a sziiloi értekezletek szervezésért. Kozremiikodik a sziildk és a szaktandrok
rendszeres taldlkozasainak szervezésében (fogadoorak, sziiloi értekezletek és egyéb
forumok). Segiti az iskola ¢€s a sziil6i valasztmany kozotti egylittmiikodést.

e Felelds az iskolaban folyd palyavalasztasi munkéért. Szervezi iskolank tanuldinak
palyara iranyitasat.

e Koordinalja a tanuloi iigyeleti rendszert.

e Segiti az iskolai tiinnepélyek, megemlékezések ¢s egyéb iskolai rendezvények
szervezését.

e Az Arany Janos Tehetséggondozo Program (AJTP) iskolai felelése, melynek kapcsan

o Felelds a beiskolazasok megszervezéséért.

e Kapcsolatot tart az AJTP programirodaval.

e Szervezi, koordinalja és ellendrzi a programban dolgozdk munkajat.

e Felelos a sziikséges szakmai jelentések elkészitésért, a specidlis nyilvantartasok
naprakészségéeért.

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES MUKODESUK

5.1. Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, sziiléi és tanulodi kozosségek dsszessége.

Az igazgatd kozvetlenlil vagy a megbizott vezeték és a valasztott képviselok segitségével
kapcsolatot tart a kovetkezd intézményi kozoségekkel: szakmacsoportok, évfolyamfeleldsok,
osztalykozosségek, iskolai didkonkormanyzat, sziil6i valasztméany, a fenntartdo képviseldje
(kuratoriumi tagok).

5.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allé6 nem pedagogus,
a neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd, valamint a technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

5.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betoltd munkavallaldja, igazgatoja, valamint a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segito
egyéb felsofoku végzettségii alkalmazottja. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Nevelési ¢s oktatasi kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak
elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes(ek), szakmacsoportvezetok megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

A miiveltségi teriileteknek megfeleloen a neveldtestiiletben szakmacsoportok
miikodnek, amelyek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, megszervezéséhez, ellendrzéséhez.
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A neveldtestiilet feladata az iskola szakmai koncepcidjanak a megvitatasa és elfogadasa, a
szakmacsoportok vezetdinek, az igazgatonak, az igazgatohelyettes(ek)nek beszdmoltatasa
feladataik teljesitésérol.

5.3.1. A neveloétestiilet dontési jogkore

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik a Pedagdgiai Program és modositasanak, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és modositasanak elfogadédsa, a hazirendnek elfogadasa, a
tovabbképzési program elfogaddsa, a nevelési €s oktatasi intézmény éves munkatervének
elkészitése. A nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa, a nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus(ok) kivalasztisa. A tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének a megallapitdsa, a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a
tanulok osztadlyozdvizsgara vald Dbocsatasa, a tanulok felvételével kapcsolatos elvek
megfogalmazasa. Az egyhangu dontés sziikségességének a meghatarozasa, illetve jogszabalyban
meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet hataroz a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagaddsa esetén, a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol.

A felsorolt kérdésekben a neveldtestiilet mindsitett tobbségli (2/3 ardnyu) dontésére van
sziikség. A kollektiv dontéseket az igazgatd, igazgatohelyettes(ek) vagy a szakmacsoport
vezetd(k) készitik eld.

5.3.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmacsoportra, szakmai kdzosségekre, a sziil6i valasztmanyra vagy
mas sziiléi kozosségre, illetve a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott 1dékozonként és

mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkoztatasi, illetve a Pedagdgiai Program és az
SZMSZ elfogadasanal.

A nevel6testiilet a Pedagodgiai Programmal ¢€és az éves munkatervvel 6sszhangban
atruhdzhatja a kovetkez6 feladatokat a szakmacsoportokra:
e a fakulticids irdnyok meghatarozasat €s megvalasztasat,
e a tantargyaikkal kapcsolatos palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat,
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
a tanulok ismeretszintjének felmérését és értékelését,
pedagdgiai kutatas €s kisérlet szervezését, lebonyolitasat,
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasat,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak tAmogatésat,
a munkatarsi kozosség fejlesztését.

5.3.3. A nevelotestiilet forumai

e A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A szorgalmi
idészakban lehetéleg minden hétfon a harmadik (haszperces) sziinetben informacios
értekezletet tart.

e A neveldtestiilet rendes értekezletei a tanévnyitd, tanévzard és nevelési értekezletek. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 0Osszedllitdsarol, illetve elfogadasarol. A
neveldtestiilet értekezletét az iskola éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
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id6épontban az igazgatd hivja Ossze. A nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A tanév soran a neveldtestiilet félévi és év végi osztalyozd konferenciat tart az iskola éves

munkatervében meghatarozott idépontban.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak, nevelési problémainak

megbeszélését, megoldasat osztalyértekezleteken végzi. Osztalyértekezlet az osztalyfonok és

az egy osztalyban tanit6 pedagogusok kezdeményezésére a tanév soran, sziikség szerint,
barmikor tarthato.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, ha azt az igazgat6 vagy a neveldtestiilet

legalabb 1/6-a kezdeményezi. Az igazgaté a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

0sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
1/6-odanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kiviil

a kezdeményezés irasbeli atadasatol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevel6testiilet irasos eldterjesztés

alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai

munkdra iranyulo atfogd elemzés, beszdmold elfogadédsaval, valamint a didkdnkormanyzat

SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elbterjesztés

irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal korabban a tantestiilet

rendelkezésére bocsatja. A bels6 szabalyzatok megvaltoztatasara is hasonld koriilmények
kozott keriil sor. A nevelbtestiilet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértései vagy

véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni. Hasonldképpen a

vonatkoz6 napirendi ponthoz a véleményezési jogkort gyakorlé didkdnkormanyzat

képviseldjét kell meghivni.

e A nevelGtestiileti értekezlet levezetéje az igazgato. Ha a nevelGtestiilet egyszerli
szOtobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd
szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozatok formajaban kell megszdvegezni. A
hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni. A nevelGtestiileti
értekezleten jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az értekezleten kijelolt személy vezeti. A
jegyzokonyv hitelesitésére a neveldtestiilet két tagot valaszt. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

5.3.4. A pedagogusok feladatkore

Gimnaziumban vagy a szakképzésben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak oktat egy vagy
tobb tantargyat tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok keretében.

Az eldirt tanterv alapjan elkésziti az egyes tantargyak éves oktatasi programjat az adott
tanévre. A tananyag szobeli atadasaval, magyarazatokkal, beszélgetésekkel, iranyitott, atgondolt
Oravezetéssel és tanulasszervezéssel, szaktantermi, laboratoriumi foglalkozasokkal, valamint
audiovizualis eszkozok, szemléltetbeszkozok, digitalis oktatdsi eszkozok és alkalmazasok
felhasznalasaval segiti a tantargy anyaganak elsajatitasat. Széles korti szakmai és altalanos
miiveltségbeli ismereteket nyljt a tanuloknak. Kiemelten foglalkozik a tehetséges tanulokkal.
Segiti a gyengébb tanulok felzarkdzasat. Problémamegoldd gondolkodast, kreativitast igényld
feladatok adéasaval jarul hozza az egész személyiség fejlesztéséhez. Kijeloli és ellendrzi a hazi
feladatot, kijavitja az irasbeli munkakat, ¢s meghallgatja a szobeli feleleteket, beszdmolokat.
Elokésziti, megiratja és értékeli a dolgozatokat. A szobeli, irasbeli és egyéb tanuldi
megnyilvanuldsok alapjan értékel, osztalyoz, majd a félév és év végén megallapitja a tanulok
érdemjegyeit. A naploban, fakulticiés naploban jegyzi az érdemjegyeket, az egyes tandrak
anyagat és a hidnyzokat.
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A tanuloktol kulturalt magatartast kivan meg, fegyelmet tart az osztalytermekben és az
iskola egyéb teriiletein. Tanacsokat ad a tanuloknak tanulményi és személyes problémaikkal
kapcsolatban. Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében folyamatosan tartja a kapcsolatot a
sziil6kkel. Folyamatosan képezi magat szaktargyaban és pedagogial, pszicholdgiai, szocioldgiai
ismeretei terén.

Részt vesz a tantestiileti tiléseken, szakmai munkakozosségi O0sszejoveteleken, a nevelési
értekezleteken, osztalykiranduldsok szervezésében, vezetésében, az iskolai munkatervben
elfogadott tinnepélyeken, rendezvényeken. Feliigyeletet 1at el foglalkozédsokon, rendezvényeken,
tanulmanyi versenyeken. Megbizas alapjan osztalyfonoki teenddket 1at el. Részt vesz az iskolai
sport-, kulturalis és egyéb rendezvények szervezésében. Szaktargydhoz kapcsolodo szakkoroket
vezet. Felkésziti a tanuldkat az érettségi vizsgara, érettségiztet. Tamogatja a didkonkormanyzat
munkajat.

A pedagogus anyagi ¢és fegyelmi felelosséggel tartozik az osztalya tantermének rendjéért,
felszereléséért és a tanterem allapotaért. A pedagogus teljes feleldsséggel tartozik az osztalyaval
kapcsolatos adatszolgaltatasért.

Példamutatd magatartdsaval aktiv tagja a tantestiiletnek, a szakmai kdzosségének.

5.3.5. Szakmai kozosségek — szakmacsoportok

A pedagbdgusok szakmai munkajat a szakmacsoportok fogjak Ossze €s koordinaljak. Az
iskola minden pedagdégusa tagja valamely szakmacsoportnak. Ha egy pedagogus képesitése
alapjan tobb szakmacsoporthoz tartozna, abban az esetben a magasabb oOraszdmban tanitott
tantargya alapjan keriil egy adott szakmacsoportba. Ekkor a masik szakmacsoportban felmeriild
feladatokat is elvégzi. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményben ot szakmacsoport van, a szakmacsoportok a miiveltségi
teriileteknek megfeleléen miikodnek:
e human
természettudomanyi
idegen nyelvi
informatikai és kozgazdasagi
milvészet €s sport

A szakmacsoportok ~ munkdjat a szakmacsoportvezetok  irdnyitjak. A
szakmacsoportvezetOket a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg. A
szakmai munkak6zOsség vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és ellendrzésben, a
pedagogusok Onértékelésében, az intézményi Onértékelésben. A szakmai munkakozosség
vezetdje gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai segitésérol €s koordinaldsarol. Képviseli a szakmacsoportot az iskolavezetésben.
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld
és oktatd munka tervezéséhez, megszervezéséhez, ellendrzéséhez. Vezetdi tevékenységiiket
munkakori leiras tartalmazza.

5.3.6. Az osztalyfonokok kozossége

Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot a
munkak6zosség vezetdjének és az igazgatdhelyetteseknek javaslata alapjan az igazgatd bizza
meg. Az osztalyara, illetve annak tanuldira vonatkozdan intézkedéseket csak az osztalyfénok
tudtaval, illetve el6zetes tajékoztatdsa vagy véleményének meghallgatdsa alapjan lehet tenni. Az
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osztalyfénoki kozosségnek minden osztalyfonok tagja. Az osztalyfonoki kozosséget a
munkak6zdsség vezetdje iranyitja, munkajat az évfolyamfelelds osztalyfonokok segitik, akik
évfolyamuk osztalyfonokeinek kozvetlen koordinaloi.

Az osztalyfonok

koordinalja az osztalydban tanitd szaktanarok munkajat, céltudatosan Osszehangolja a
nevelési tényezoket, fejleszti tanitvdnyai személyiségét, segiti hivatastudatuk
kialakitasat,

az osztalyfonoki munkakozOsség-vezetd utasitdsai szerint a tanév elején felméri a
tanulok neveltségi szintjét és az évfolyam tobbi osztalyfondkével egyiitt nevelési tervet
készit,

elvégzi az osztadlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket, az e-napld vezetését,
ellendrzését. Kitdlti a bizonyitvanyokat, tdrzslapokat, bevezeti a modositasokat,
ellendrzi a tanulok kozosségi szolgalatanak teljesitését, dokumentalja azt,

vezeti a tanuloi hidnyzésokrdl a statisztikat, elbirdlja a hianyzasok igazoldsat. Felhivja a
szuldk figyelmét, hogy az osztalyaban jar6 tanuld egy tanévben maximum hérom napot
hianyozhat sziil6i igazoldssal,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, e-naploba keriilo érdemjegyeit,
az osztaly fegyelmi helyzetét. Torekszik az indokolatlan mulasztasok és késések
megeldzésére, illetve csokkentésére. A fegyelmi eljadrasoknal a szervezeti és mitkddési
szabalyzat szerint jar el,

nyomon koveti a tanulok személyiségének fejlodését. OsztalyfOnokvaltas esetén
tdjékoztatja az 1) osztalyfonokot a tanulok személyiségérol. A félévi és év végi
osztalyozo értekezlet el6tt elemzi a tanulok személyiségfejlodését. Dont - az
osztalydban oktato-neveld munkat végzd pedagdgusok javaslata alapjan - a tanuldk
magatartasanak €s szorgalmanak mindsitésérol,

az osztaly kozosségi életének kialakitasdban és fejlesztésében egylittmiikddik az iskolai
didkonkormanyzattal, a mentalhigiénés csoport tagjaival és az osztalyban tanitd
tanarokkal,

latogathatja az osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras, a hazi feladatok és
egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait és észrevételeit
az egységes kovetelmények, és eljarasok érdekében megbeszéli az érintett tandrokkal, a
tanulok sziileivel, torvényes képviseldjével. Sziikség esetén az osztalyban tanitod
tanarokat tanacskozasra hivja 0ssze,

aktiv pedagogiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a sziildkkel és a tanulok oktatasaban,
nevelésében koézremiikodd kollégiumi nevel6tanarokkal. A kapcsolatteremtés formai:
fogaddora, sziiloi értekezlet, sziiléi forum, e-napldo Utjan tdjékoztatds a tanuld
magatartasarol €s altalanos tanulmanyi elémenetelérdl,

szervezi €s segiti az osztaly sziiléi munkakozosségének munkajat. A sziildi
értekezleteken beszamol az osztily neveltségi €s tanulményi helyzetérdl, ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat. Boviti az egyes nevelési kérdések megvitatasaval a sziilék
¢€s a sajat ismereteit. Nevelési €s tanuldsi kérdésekben tanacsokat ad. Torekszik a csalad
¢s az iskola neveldmunkdjanak Osszekapcsoldsara. Lehetdvé teszi, hogy az
osztalykozosséget érintd kérdésekben a tanulok képviseldi kifejthessék véleményliiket a
sziiloi értekezleten,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

segiti a tehetséggondozast, mozgositja osztalyanak tanuloit a szakkorokon, versenyeken
valo részvételre. A raszorulokat korrepetalasra 0sztonzi. Figyelemmel kiséri az osztalya
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tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat, és Orkodik azon, hogy mindez a tanulok
teherbirasat ne haladja meg,

o figyel a tanulok egészségi allapotara. Egészségi probléma esetén felveszi a kapcsolatot
az iskolaorvossal. Ellen6rzi, hogy a tanulok megjelentek-e a kotelezdé orvosi
vizsgalaton. Tartés betegség esetén tamogatja a didkot a tananyag pétlasaban,

e osztalya tanuloit jutalmazhatja, biintetheti, vagy ezekre vonatkozdan javaslatokat tehet
az iskola vezetésének és a tantestiiletnek,

o felelds osztalya tantermének rendjéért, a tanterem allapotaért,

o teljes felelosséggel tartozik az osztalyaval kapcsolatos adatszolgaltatasért,

o r1észt vesz az osztalyfonokok kozosségének munkéjadban. A szdmara kijeldlt feladatokat
teljesiti, észrevételeivel, javaslataival elésegiti az osztalyfondki csoport eredményes
tevékenységét.

Evfolyamfelelés osztalyfonok tovabba

e Kkiemelt szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladattal, jogkorrel bir sajat évfolyaman,

e koordindlja az évfolyamahoz tartozd osztalyfonokok munkdjat, céltudatosan
Osszehangolja az évfolyamon ad6do nevelési feladatokat,

e az évfolyam osztalyfonokeivel egyiitt nevelési tervet készit az adott tanévre,

e iranyitja az évfolyam 4altal vallalt iskolai rendezvények lebonyolitasat és ellendrzi
megvalositasukat,

e beszamolot készit az évfolyam éves munkdjarol,

e az adott évfolyamhoz tartozd osztalyok kozosségi ¢életének kialakitdsaban és
fejlesztésében egyiittmikddik az iskolavezetéssel, az évfolyam osztalyfonokeivel, a
mentélhigiénés csoport tagjaival, valamint a didkonkormanyzattal,

e irdnyitja és ellendrzi az évfolyam osztalyfonokeinek taniigyi-adminisztracios feladatait
(e-naplo, torzskonyv, bizonyitvany vezetése, hianyzasok nyilvantartasa),

o koOzOsségi szolgalattal osszefliggd osztalyfénoki feladatokat koordinalja és ellendrzi.

Az ¢évfolyamfelelds osztalyfonokot az iskola igazgatdja jeldli ki. Kozvetlen felettese az
osztalyfénoki csoport vezetdje.

5.4. A sziilok kozossége

5.4.1. A sziiloi munkakozosség

A Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. térvény) 73. § alapjan az iskoldban a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezet, sziildi munkakdzosség miikodik. Intézményen beliili civil szervezet, amelyre a
koznevelési torvény €s a hozza kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

A sziilok osztalyonként munkakozosséget alkotnak, ahonnan osztalyonként harom fot
delegalnak az iskolai sziild1 valasztmanyba. Az iskolai sziiloi kozosség élén igy a sziiloi
valasztmany all, amely tagjai koziil megvalasztja a valasztmany elndkét, valamint tovabbi 12
tagjat, akik az operativ vezetés feladatait latjak el. A valasztmany, illetve az operativ testiilet
miikodését sajat SZMSZ-iik tartalmazza.

A sziil61 valasztmany igyekszik jO munkakapcsolatot fenntartani az osztalyfonoki
munkakozosséggel, a két testiilet vezetéje kozott folyamatos a kommunikacid. A sziilok
véleményiiknek a sziil6i valasztmanyon keresztiil, valamint kozvetleniil is hangot adhatnak.

A hagyomanyoknak megfelelden sziildi valasztmanyi iilés évente legalabb kétszer dsszeiil,
¢és ezeken az iiléseken az iskolavezetés is képviselteti magat. A kapcsolattartas 6 célja egyrészt

29



NEUM|NN SZMSZ

az iskolai célkitizések tudatositasa a sziilokben, masrészt a sziiloi kontroll biztositasa a
neveldtestiilet tevékenységét illetden. A sziilok részvétele biztositott az iskolai fejlesztésekre, a
képzési célokra €s feladatokra vonatkozo dontések eldkészitésében. Képviseldik jelen vannak a
Neumann Iskola Alapitvany és a Neumann Alapitvany Kuratériuméban is.

A szil6i munkakozosség az iskola kozosségének szerves részeként segiti az iskolai és
csaladi nevelés Osszehangolasat, biztositja a sziilok részvételét az ifjusdg nevelésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

Az iskolai sziil6i valasztmany dontési jogkorébe tartozik sajat mikodési rendjének és
munkaprogramjanak meghatarozasa, a tisztségviseldk, illetve a képviseletében eljaré személyek
megvalasztasa, a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése.

Az iskolai sziildi valasztmany véleményezési jogkort gyakorol az iskolai munkarend, ezen
beliil a tanév rendjének meghatarozasaban, a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat sziildket is érintd
rendelkezéseiben, a hazirenddel kapcsolatban, az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas
rendjének a kialakitasdban ¢és az iskolai hagyomanyok tovabbfejlesztésének kérdéseiben. A
tankonyvrendelés helyi rendje vonatkozasaban, a tandijjal kapcsolatos kérdésekben, valamint a
tanulok fegyelmi iigyeit érintd szabalyozéasban.

Az osztalyok sziiléi kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziil6i
kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott sziildi valasztmanyi
elnok vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az igazgatohoz €s az iskolavezetéshez.

5.4.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

A Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. torvény) 72. §-nak megfeleléen az iskola a tanév
soran szobeli tdjékoztatast tart a sziilok szamdara. Formai: sziildi értekezletek (legkevesebb kettd
évenként) €s fogaddorak. Ezeket a tajékoztatdkat az altalanos munkaiddn tul kell megszervezni.
A szobeli tajékoztatas jelenléti formaban, indokolt esetben digitalis platformon (pl. Microsoft
Teams) 1s torténhet. Az iskola irdsban, a digitalis naplon keresztiil, rendszeresen tajékoztatast ad
a tanulok elémenetelérdl és magatartasarol.

Sziiloi értekezletek

o Iskolai sziil6i értekezletet az iskola igazgatdja hivhat Ossze. Az Gsszehivast
kezdeményezheti a sziil61 valasztmany vagy a tantestiilet tobbségi szavazassal.

o Az osztilyok sziiléi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok hivja
Ossze. A rendes sziiléi értekezlet idOpontjai: szeptember, ahol a sziiléket a tanév
rendjérdl, feladatairdl tajékoztatjuk, valamint februdr, amelynek téméja az elsdé félév
altalanos és konkrét értékelése, illetve a masodik félév prioritasai. Rendkiviili sziili
értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatd engedélyével az osztalyfonok sajat
kezdeményezésére vagy az osztaly sziildi munkakdzossége egy harmadanak kérésére.

Sziil6i fogadoorak
o A fogadoordk rendjét a tanév rendjében az iskola igazgatdja hatarozza meg. A
fogaddorat az iskola valamennyi pedagdgusa ugyanazon az elére meghatarozott

idépontban tartja, lehetéleg minden olyan honapban, amikor nincs sziildi értekezlet. A
fogadoorak idétartama 120 perc.
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e A tanuld sziilje, gondviseldje vagy torvényes képviseldje a fogadodrakon kiviil is
talalkozhat az iskola tanaraival. A talalkozast szoban vagy irdsban egyezteti az érintett
pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

e A pedagdgus a digitalis napld vezetésével, naploba rogzitett bejegyzésekkel, az
osztalyzatok beirdsaval rendszeresen tdjékoztatja a sziilt a tanuld6 magatartasaval és
tanulmanyi munkajaval kapcsolatban

e Az osztalyfonok irasban (elektronikus forméban vagy postai Giton) értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, illetve sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

e Az osztalyfonok iradsban tajékoztatja a sziiloket a sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6épontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel az esemény elott.

Jogorvoslati lehetdség az iskolai dontések ellen

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit -
jogszabdlyban meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuldval, a sziilével. Az
iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a tanulo, a sziilo
a Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. térvény) 37-38. §-aban meghatarozott modon jarhat el.

5.5. Tanuldi kozosségek

5.5.1. A tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése

A tanul6i jogviszony létesitésérdl (felvétel vagy atvétel utjan) az iskola igazgatdja dont.
A felvételi rendjét, az iskolai jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony létrejottét a
Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. térvény) 50-53. §-a szabalyozza. A felvételi eljarasokkal
kapcsolatos hataridoket az oktatasért felelds miniszter évente, a tanév rendjérdl sz616 miniszteri
rendeletben hatarozza meg a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI Rendelet alapjan.

A Koznevelési Torvény 50. §- a szerint az iskola meghatdrozhatja a tanuldi jogviszony
létesitésének tanulmanyi feltételeit. Az iskola a kovetkezd tanévre meghirdetett tanulmanyi
teriileteket és a felvételi kovetelményeket a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében a
meghatarozott idében koteles nyilvanossagra hozni. Iskolank a tanév elején felvételi tajekoztatot
készit, amelyben tobbek kozott a meghirdetett tanulméanyi teriileteket és a felvételi
kovetelményeket a tanév rendjében a meghatirozott idében honlapjdn nyilvanossagra hozza,
valamint a KIFIR rendszerében oktober 31-¢ig elhelyezi. Az intézmény november hdonapban
nyilt napok keretében is tijékoztatja az altalanos iskolasokat, a sziiloket ¢s pedagdgusokat az
iskoldban foly6 képzésrdl és annak feltételeirdl.

Iskolankba torténd jelentkezés rendjét és a felvételi eljards szabalyait a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet IV. fejezete hatarozza meg. A tanév sordn a beiskolazassal kapcsolatos
feladatokat, hataridket az aktudlis tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet hatdrozza meg. Az
altalanos iskolai tanuld a kozépfoku iskolaba az altalanos vagy a rendkiviili felvételi eljaras
keretében vehetd fel.

A felvételi kérelmek elbiralasa iskolankban az altalanos felvételi eljarasban alabbi szempontok
alapjan torténik:
a) az altalanos iskolai tanulmanyi eredmények (7. év végi és 8. félévi eredmények, hat
osztalyos képzés esetén 5. év végi és 6. félévi eredmények) €s a
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b) a kozpontilag kiadott egységes feladatlapokkal megszervezett matematika és magyar
nyelv irasbeli felvételi vizsga eredménye. (50-50 pont)
Tanulményi eredmények 8. osztalyosoknal: kotelezden magyar nyelv és irodalom és
matematika; vdalaszthatdo torténelem, idegen nyelv, fizika, biologia, kémia, foldrajz
tantargyak koziil harom eredménye (50 pont).
Tanulmanyi eredmények 6. osztdlyosoknal: kotelezOen magyar nyelv és irodalom és
matematika duplazva és idegen nyelv (50 pont).
Szobeli felvételi vizsga nincs, a beszélgetés a tanuloval és sziileivel az alapitvanyi
mukodés sajatossagairdl a felvételi pontszamot nem befolyasolja.
A rendkiviili felvételi eljarasban vald részvétel modjat és feltételrendszerét az iskola igazgatdja
hatarozza meg.
A tanuldi jogviszony megsziinését a Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. torvény) 53. és 46. §-
a szabalyozza.

5.5.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 ¢és kozOs tanuldcsoportot alkotdé tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat (foglalkozasokat) érarend
szerint kdzosen latogatjak a csoportbontasokat is figyelembe véve.

Az iskola képzési strukturdjabol adodoan, az oktatasi szakaszoknak megfeleléen a diakok
egy-egy osztalykozosségnek eltérd iddtartamban tagjai. A hat évfolyamos gimnéaziumi
oktatasban a 7. évfolyamtol a 10. évfolyamig 4 tanévet, a kdzépiskolai tanulméanyokra torténd
elokészitésben részt vevd osztdlyokban (nyelvi el0készitd osztalyok, Arany Janos
Tehetséggondozd Program) 3 tanévet toltenek egyiitt a tanuldk az orientacids alapképzés végéig.
A gimnéziumba jar6 didkoknak ugyanis - az iskolan beliili atjarhatosag keretében - lehetdségiik
van arra, hogy az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott feltételek teljesitésével 10.
¢vfolyam végén vdalasszanak a fels6fokl tanulmanyokra intenziv felkészitést nyujto 11-12.
¢vfolyamos specifikumok koziil. A valasztissal a gimnazium utolsé két évében mar Uj
osztalykozosséget alkotva, ezekben a specialis iranyu osztalyokban folytatjak tanulmanyaikat. A
két tanitasi nyelvli képzésben résztvevd tanulok viszont a kozépiskolai tanulmanyaikat 5 évig
egy osztalykozosségben teljesitik. Az intézménylinkben zajldé szakképzésben sem torténik
szétvalas. A szakgimnaziumi osztalyokban 4 ¢évig, a technikumban 5 évig tagjai a tanuldk az
osztalynak. Specidlis helyzetiiek az érettségit kovetd iskolai rendszerli szakképzési évfolyamon
1év6 osztalyok, amelyekben egy vagy 2 tanévig vannak egyiitt a diakok.

Az osztalykozosségek kijelolt tanteremmel rendelkeznek. A tanterem berendezéséért,
rendjéért az osztalykozosség felelds. Az tantermet a sajat igényeik szerint rendezhetik,
diszithetik.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, aki az osztidly kozosségi életének
kialakitasaban és fejlesztésében iranyitd szerepet tolt be.

Az osztalykozosség megvalasztja az iskolai didkonkormanyzatba delegalt képviseldjét.
Ezaltal az osztalykozosség onmaga didkképviseletérdl dont. Ehhez hasonléan okofeleldst is
valaszt, illetve sajat iligyeinek intézésére tovabbi feleldsoket nevez ki (példaul osztalytitkar,
gazdasagi felelds stb.).

5.5.3. Diakkorok

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
is szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik az
orarendben, terembeosztassal egyiitt. Az adott tanév foglalkozésair6l, a megjelent tanulokrol a
szaktanaroknak naplot kell vezetni.
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Tehetséggondozo és felzarkoztaté szakkorok

A tanulok tantargyakhoz kapcsolddo és egyéb szakmai vagy szabadidds érdeklodésének
kielégitése, tanoran kiviili onmiivelodésiik elOsegitése céljabol tehetséggondozo szakkorok
szervezhetok. A felzarkoztatdo szakkorok, korrepetalasok célja pedig az alapképességek
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A szervezést kezdeményezhetik a
didkok, sziilok és pedagdgusok egyarant. A szervezés menete: szeptember 15-ig a szakkorok
meghirdetése, szeptember 28-ig jelentkezés a szakkorokre, oktdber 1-ig igazgatéi dontés a
szakkorok indithatosagarol, orakeretérdl, valamint a szakkori tagsagrol.

A szakkorvezetoket a szakmacsoport vezetd javaslatara az igazgatd bizza meg. A szakkor
vezetéje kiilon dijazasban részesiilhet. A szakkorok munkaterv alapjan mikodnek, a
foglalkozasokrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorvezetd rendszeresen tajékoztatja a
szakmacsoport vezetdjét a szakkor miikodésérdl és a tanév végén beszamol a szakkor
munkajarol.

Iskolai sportkorok

Az iskolaban sportkorok milkodnek a tanulok testedzési és sportolasi igényeinek
kielégitésére, a testnevelési 6rdkon tanult mozgasforméak begyakoroltatdsara és a mindségi sport
utanpotlasanak nevelése érdekében.

A tanuldk részvétele a sportkor €s a szabadidd sport munkdjadban dnkéntes. A sportkordk
munkdjaban, valamint a tomegsport foglalkozasokon valé rendszeres €s ellendrzott részvétellel a
tanulok teljesithetik a mindennapos testneveléssel dsszefiiggd kotelezettségiiket is.

Az intézmény vezetdje a tanulok iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkozo igényének
felmérése, illetve a didkonkormdnyzat véleménye alapjdn — minden év mdjus 31-ig — tesz
javaslatot a kovetkezO tanévi szakmai program tartalméra. A sportkorok megszervezése egy
tanévre szoloan torténik a szakmai munkaterv szerint. Az iskola vezetése a feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
¢s a megvaloOsitashoz sziikséges feltételeket. Az intézmény vezetdje 4altal megbizott
szakmacsoport vezetd a diaksportkor vezetdjével kapcsolatot tart fenn, aki a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba, megjelenit az iskola évkonyvében és weblapjan.

Az iskola és a kollégium tornaterme az alapfeladatok ellatdsan és az igénybevételen kiviili
id6tartamban, a torvényi eldirasoknak megfelelden hasznositva van.

5.5.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. Az
iskolai didkonkormanyzat (IDO) az osztalyok 4ltal delegalt tanuldi képviseldkbél 4llo
didkvezetdr kozosseég. Elén az onmaguk koziil évente valasztott elndk, alelndk, az 6
elnokhelyetteseik, és az lgyvivoi testillet all. Az {igyvivdi testiilet a didkonkormanyzat
igyintézOi és képviseleti szerve. Az ligyvivok szama ot. Minden évfolyamrol egy 6. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Munkdjat e
feladatra kijelolt, felsdfoktl végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg. A didkdonkormanyzat megbizasa
alapjan, eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkdnkorményzat — a neveldtestiilet véleményének a kikérésével — dont sajat
mukodésérol, a miikddésiikhoz biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, a sajat tajékoztatdsi rendszerének
létrehozasarol és mitkddtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (falinjsag, iskolaradio, iskola
tv, online k6zosségi média) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatit a valasztd tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mitkodését.

A didkonkormanyzat egyetérthet, véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat
véleményét ki kell kérni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

¢ a hazirend elfogadasa eldtt.

A didkdnkorményzatnak egyetértési joga van ezek elfogadasakor, illetve modositasakor.

Az intézményben évente legalabb egy alkalommal diakparlamentet kell szervezni a
didkonkormanyzat miitkodésének ¢és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkparlament Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, napirendjét az igazgatoval kdzdsen allapitjak meg. A
napirend pontjait a didkparlament megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A
didkparlamenten jelen vannak a tanulok valasztott képviseldi, a didkonkormanyzat tagjai, az
intézmény igazgatdja, vezetdsége, illetve jelen lehetnek a nevelGtestiilet tagjai, a sziildi
valasztmany elndke, a sziil6k képviseldi.

Rendkiviili didkkozgytlilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével kezdeményezheti az intézmény igazgatdjanal. Az igazgatd a kezdeményezéstol
szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasardl és kozzé teszi
annak napirendjét. Ha a rendkiviili didkkozgylilés 0Osszehivasat nem tartja szilikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.

Az IDO vezetdi rendszeresen tartjidk a kapcsolatot az igazgatoval, az iskolavezetéssel. A
tanulok ¢és a didkképviselok kérdéseikkel, javaslataikkal barmikor fordulhatnak tanaraikhoz. A
diakénkormanyzatot tAmogatja a sziil6i munkakozdsség is. Az IDO kapcsolatban 4ll mas iskoldk
didkszervezeteivel, részt vesznek a szamukra hasznosnak itélt véarosi, megyei és orszagos
rendezvényeken, tovabbképzéseken, tdborozasokon.

5.5.5. Tanulokat érinto dontések

A tanulokat érintd kérdésekben a nevelOtestiilet jogositvanyait a tanévnyitd értekezleten
hozott hatarozata alapjan, az adott tanév idétartamara megalakitott alland6 bizottsdgon keresztiil
gyakorolhatja.

Az intézmény koteles a tanuldt, sziilgjét irasban értesiteni gyermeke iskolai felvételével,
tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos
dontésérdl, az intézmény miitkodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

Az iskola dontése ellen a tanuld, a sziild - a kozléstél, ennek hidnyadban a tudomasara
jutasatol szamitott 15 napon beliil — a tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a
szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése €s mindsitése ellen.

0. AZ ISKOLAI MUNKAREND

6.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember elsejétdl (illetve az kdznevelésért felelds miniszter altal a mindenkori
tanév rendje rendeletben meghatarozott idéponttol) a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig (illetve a
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koznevelésért felelés miniszter altal meghatarozott idopontig) tart. A tanitasi év szorgalmi idejét
minden évfolyamon a koznevelésért felelds miniszter altal, az adott tanévre kiadott, a tanév
rendjérdl szold rendeletben hatarozza meg. A tanitdsi év szorgalmi ideje csak azokon az
évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak (alap-, érettségi, szakmai vizsgak)
kovetik. A szorgalmi 1d6 tanévnyitdval kezdddik és a tanévzaré tinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e a nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (a Pedagodgiai Program
modositasarol, az 0j tanév feladatairol, az oktatd-neveld munka prioritésairdl),

e az iskolai szintii rendezvények ¢és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

e a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjardl és programjarol,

e avizsgak rendjérdl,

e atanév tanoran kiviili foglalkozésairdl,

e az éves munkaterv jovahagydsarol,

¢ a hazirend modositasarol (ha szilikséges).

A nevelGtestiilet dontésénél szem el6tt tartja, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintli ilinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd. Oltdzékiik az alkalomhoz illé kell legyen.

Az intézményi vizsgarendet az éves munkatervben és a tanév helyi rendjében rogziteni
kell (kozépfoku felvételi, érettségi, osztalyozo, javito stb. vizsgak).

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend), balesetvédelmi,
tlizvédelmi eldirasokat, a bombariadd tervét az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, melynek tudomasul vételérél a tanulok nyilatkozatot tesznek. Az elsd sziil6i
értekezleten az intézmény hézirendjét a sziilokkel az osztalyfonokok ismertetik. Az intézmény
belsd rendszabalyait mindenki szamara lathatd helyen ki kell fliggeszteni. A tanév helyi rendje a
kiilonos kozzétételi lista elemeként az iskola honlapjan elérheto.

6.2. Az iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az linnepélyek, megemlékezések éves rendjét a tanév elején dsszeallitott tanév rendjében
rogzitjik. A megemlékezéseket, rendezvényeket témajuktol fiiggden az egyes szakmacsoportok,
illetve az osztalyfonoki munkak6zosség szervezi, hagyomany és egyéni vallalas alapjan. Az
innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a
szakmacsoportok vezetdi, az osztalyfénoki csoportban az évfolyamfelelésok koordinaljak. A
technikai kivitelezést, archivalast az oktatastechnologus rendszergazda segiti.

Hagyomannya valt iinnepélyek, megemlékezések, emléknapok és rendezvények az
iskolankban:

Tanévnyito linnepség

A zene vilagnapja (oktober 1.)

Megemlékezés az aradi vértantkrol (oktober 6.)

Megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharcrol (oktober 23.)
Nyilt napok az altalanos iskolasoknak
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e Golyanapok, goélyabal

e Mikulas linnepség a dolgozok gyermekei szamara

e Karacsonyi iinnepség

Gombavato

A magyar kultiura napja (januar 22.)

Neumann-bal

Farsangi bal

Végzos bal

Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
Az 1848. évi polgari forradalom évfordulojanak emlékiinnepsége (marcius 15.)
A viz vilagnapja (marcius 22.)

Neumann-napok

Didknapok

A koltészet napja (4prilis 11.)

Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl (aprilis 16.)
A Fold napja (aprilis 22.)

Ballagas

Europa Nap (majus 9.)

Madarak és fak napja (majus 9.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Tanévzaro6 linnepseég

Golyatabor, Bekuckozas

6.3. Szakmai és sportrendezvények

Tanulmanyi versenyek

Az iskolaban kiemelt szerepet kap a tehetséggondozés, tanuldink felkészitése a kiilonb6zo
tanulmanyi versenyekre. Az iskola strukturdjabdl adododan széles korli versenyeztetésre van
lehetdség, melyre egyéni €s csoportos specialis foglalkozasok keretében késziilhetnek a didkok.
A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmacsoport
vezetOk és az igazgatohelyettesek feleldsek.
Hagyoménnya valt versenyek:

e Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyek (OKTV)
Orszagos Altalanos Iskolai Tanulmanyi Versenyek (OATV)
Nemes Tihamér Orszagos Informatikai Tanulmanyi Verseny (programozas, alkalmazas)
Szakmacsoportos Szakmai El6készité Erettségi Tantargyak Versenye (SZETV)
Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny
Altalanos iskolasok szamara rendezett Neumann tantargyi és levelezOs versenyek
(magyar nyelv és irodalom, angol nyelv, német nyelv, matematika, fizika, informatika)
Arany Daniel Matematika Verseny
Kenguru Nemzetkozi Verseny
Zrinyi llona Matematika verseny
Bolyai Matematika Csapatverseny
Bolyai Anyanyelvi Csapatverseny
Bolyai Természettudomanyi Csapatverseny
Kertész Andor Matematika Verseny
Palotas Jozsef Matematika Verseny
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e Varga Tamas Matematika Verseny

e Kalmar Laszl6 Matematika Verseny

e Implom Jozsef Helyesirasi Verseny

Simonyi Zsigmond Karpat-medencei Helyesirasi verseny
,»3zE&p magyar beszéd” Orszagos Verseny

,Edes Anyanyelviink” Orszagos Nyelvhasznalati Verseny
Megyei, teriileti, orszagos szaval6 és prézamondo versenyek
Savaria Orszagos Torténelmi verseny

Mikola Sandor Orszagos Tehetségkutatd Fizikaverseny
Matrai Tibor Megyei Fizika Verseny

Oveges Jozsef Orszagos Fizika Verseny

Curie Kémiai Emlékverseny

Irinyi Janos Orszagos Kozépiskolai Kémia Verseny

Hevesy Gyorgy Orszagos Kémia verseny

Kitaibel Pal K6zépiskolai Biologiai és Kornyezetvédelmi Verseny
Hermann Ott6 Orszagos Biologia Verseny

Less Nandor Foldrajz Verseny

Léczy Lajos orszagos foldrajzverseny

Teleki Pal Orszagos Foldrajz-Foldtan verseny

Foldgomb Nemzetkozi Kozépiskolai Foldrajz Verseny
Hulladékok Ujrahasznositasa Prezentaciés Verseny
Varazstorony Vetélkedd

Mentovich Ferenc Természettudomanyi Verseny

4for Europe Orszagos Kozépiskolas Vetélkedd

Euroscola verseny

Langwest Orszagos Tehetségkutatd Verseny (idegen nyelvek)
Arany Janos Tehetséggondozo6 Program keretében rendezett versenyek

Témahetek, témanapok

Iskolank csatlakozik az orszagosan meghirdetett témahetekhez, amelyek altalanos célja a
21. szazad koznevelési elvardsainak megfeleld szemléletformalds, a mindennapokban
hasznalhat6 gyakorlati ismeretek jatékos, €lményszerli atadasa, illetve a tanarok Osztonzése Uj
pedagogiai modszerek kiprobalasara. A ,Pénz7” Pénziigyi ¢és Vallalkozoi Témahét
programjainak megvalositasat a Pénziranytl Alapitvany segiti, mivel iskolank Kiemelt
Pénziranytii Iskola. Okoiskolaként fontos a Fenntarthatésagi Témahét, Microsoft Innovativ
Iskolaként pedig a Digitalis Témahét eseményeihez vald csatlakozas, programok szervezése,
lebonyolitasa. Megszervezziik a Magyar Didksport Napja, az Eurdpai Uniods és a Hatartalanul!
témanapokat.

Neumann-napok

Iskolankban mar t6bb mint husz éve hagyomany, hogy marcius-aprilisban
megszervezziik a Neumann napokat, amely soran diakjaink tudomanyos eldadasokon, kiilonleges
beszamoldkon, programokon vehetnek részt érdeklddésiiknek megfelelden. A Neumann napok
rendezvénysorozata része iskolank Akkreditalt Kivaldo Tehetségpontként valé mitkodésének, a
rendezvény f6 szervezdje a human szakmacsoport vezetdje. A Neumann napokon rendszerint
neves, szakteriiletiikon elismert tudosokat, miivészeket, tanarokat, kozéleti embereket lat
vendégiil iskolank.
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Iskolai sportkor és sportrendezvények

Az iskolai sportkor tevékenységét az iskolavezetéssel egyeztetett és jovahagyott éves
munkaterv alapjan végzi. A tanév soran folyamatosan tajékoztatja munkajarol, az aktualis
versenyekrdl az iskola vezetését €s a tantestiiletet és a tanév végén beszamol a tanuldk fizikai
allapotanak, edzettségének €s mozgaskulturajanak fejlodésérol.

Az iskolai sportkdr kozvetlen szakmai irdnyitdsa a miivészet és sport szakmacsoport vezetdjének
feladata, aki felelOs a rendszeres tajékoztatasért.

Az iskolai sportkor programjai és edzései az iskolai tornacsarnok hasznalatdnak tekintetében
elsébbséget ¢lveznek minden kiilsés hasznalo elott.

Sportversenyek és szabadidds tevékenységek:

e Didkolimpiai részvétel: floorball, amator kosarlabda, kézilabda, aerobic, uszas,
roplabda, teke, tajfutas, kiizdésportok

e Futdversenyek: Barokk futdoparadé, Drogprevencids orszagos szervezésu verseny, 1848-

as varosi futoverseny, jotékonysagi futéversenyek

Neumann Liga

Karacsonyi focikupa

Bemutat6 orak szervezése: csorgélabda, harcmiivészet

Taborok: si tabor, edzétaborok, kajak-kenu taborok, vizitira

6.4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje, idébeosztasa

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez a kdznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény)
27. §. alapjan.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

1. Egyénileg vagy kisebb csoportok szamara: felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas,
érettségire valo felkészités. A korrepetalas, felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése
¢és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalason, felzarkoztatdson az
arra kotelezett, illetve barmelyik tanuld részt vehet. A korrepetalast az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja.

2. Diakkorok keretében: szakkorok, énekkar, irodalmi szinpad, zenei mihely, egyéb
miivészeti csoportok, iskolatelevizio, iskolaradio, iskolatjsag szerkesztésége. A didkkoron,
szakkoron az érdeklddok vesznek részt. A didkkorok célja a tehetséggondozas, a tanuldk
specialis érdeklddési korének megfeleld ismeretek atadasa. A didkkorokre, szakkorokre
jelentkezett tanuld, ha a didkkornek, szakkornek tagja lett, egész tanévben koteles a
foglalkozasokon részt venni. A szakkorvezetket a szakmacsoport vezetd javaslatara az
igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje kiilon dijazasban részesiilhet. A szakkorok
munkaterv alapjan miikddnek, a foglalkozasokrdl szakkori naplot kell vezetni. A
szakkdrvezetd rendszeresen tajékoztatja a szakmacsoport vezetdjét a szakkdr miikodeésérdl, a
tanév végén beszamol munkajukrol.

3. Didksportkor Kkeretében: szabadidés tevékenység, szakosztalyi versenysport. A
mindennapos testedzés formai két teriileten valosulnak meg: a versenysportban (egyesiilet,
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diakolimpiai) ¢és a szabadidOsportban. Ezek: hazi bajnoksagok sportaganként, tarak,
természetjarasok, hagyoményt teremtd sportnapok, vizi turak, testépités, az IDO altal
rendezett évfolyambajnoksagok, testvérintézményekkel vald kapcsolattartas. Az iskolai
sportkor kozvetlen szakmai irdnyitdsa a miivészet és sport szakmacsoport vezetdjének
feladata, aki felelds a rendszeres tajékoztatasért. Az iskolavezetés kikéri a testnevelok
véleményét a sportot érintd dontések elokészitésénél. A testnevelés és a szabadidds
sportkoncepcio beépiilt az iskola altaldnos programjéba.

4. lIdészakos foglalkozasok: tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, sportversenyek, Neumann-
napok, didknapi rendezvények. A didkrendezvények id6pontjdnak meghatarozésa,
idépontjanak engedélyezése igazgatdi jogkor. A tanév helyi rendje rogziti a tanulmanyi,
szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap stb. szervezési feladatait és feleléseit. A
tanulmanyi versenyeken résztvevo tanuldkat a verseny napjan az iskola igazgatdja a tanitasi
ordkon vald részvétel aldl felmenti. A tanulmanyi versenyek orszdgos forduldjaba jutott
tanulok a verseny el6tt két nap felkésziilési szabadnapot kaphatnak. A nyelvvizsga (irasbeli
¢s szobeli) eldtti nap szabadnapnak kiadhato. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a sport és
tanulmanyi versenyeken, vetélkedokon gydztes, illetve helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész iskola kozossége megismerje.

5. Tanulmanyi és egyéb kirandulasok:
Az iskola tanuldi, tandrai, esetleg sziil6k kiillonbozd célu kiranduldsok szervezését,
lebonyolitasat kezdeményezhetik osztaly, tanuldcsoport, szakmacsoport szinten. A
kiranduldsok szervezése igazgatdi engedélyhez kotott.
A kirandulasok lehetnek
e Tanulmanyi kirandulasok
Célja valamely tantargyhoz kapcsolodo ismeretszerzés, ismeretek bdvitésének
elmélyitésére iranyul, a tantargy oktatasi programjanak része. Koltségeinek megosztasa,
a szilbi és iskolai szerepvallalds aranyainak meghatarozéasa elzetes egyezség alapjan
torténik, mely befolyasolja az engedély megadasardl sz616 dontést.
A tanulmanyi kiranduldsok tervezését lehetdség szerint a tanév elsd hetében kell
elvégezni.
e Egyéb kirdndulasok
Célja a kozosségformalas, kulturalis élményszerzés hazai, kiilfoldi tajegységek,
emlékhelyek stb. megismerése, pthenés. Koltségeihez iskolai hozz4jarulas nincs.

6. Tehetséggondozé miihelyek, taborok:
Céljuk: az intézmény hazai és unids forrast palyazati lehetdségeket kiaknazva, palyazati
segitséggel torekszik a tehetséggondozas kiilonleges szintereinek megvalositisara. gy
természettudomanyos miihelyeket, matematikai és idegen nyelvi tehetséggondoz6 taborokat,
kreativ alkoto k6zosségi foglalkozasokat szerveziink lehetdség szerint.

Felnéttoktatas formai
e nappali
e levelezo, esti
e cgyéb munkarendben folyhatnak.

A nappali rend szerint szervezett képzési formakban a foglalkozdsokon a tanulok részvétele
kotelezd. A levelezd oktatas keretében a tanulok heti egy vagy két alkalommal tanitasi 6rdkon
vesznek részt, melyen a tanuldk segitséget kapnak a kovetkezd idOszakra az egyéni
felkésziiléshez. A megjelenés nem kotelezd. Igény szerint nem kdtelezd jelleggel konzultacios
napokat is lehet tartani.
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Az iskola kiilonb6zd, az OKJ-ben szerepld ¢és azon kiviili szakképesitések megszerzésére
iranyuld tanfolyami és egyéb képzési formdkat is szervezhet, a piaci igényekhez, illetve a
lehetdségekhez igazodva.

Az egyes szakképzési programokban részt vevd tanulokkal képzési szerzddést kotiink,
minden képzésre az e szerzodésekben foglaltak az iranyadok.

Gyakorlati képzokkel a kapcsolattartas formai, rendje

A szakképzési kerettantervek az egyes szakmakhoz eldirnak a tanuldk/hallgatok szamara
kotelezOen elvégzendd, Osszefliggd szakmai gyakorlatokat. A gyakorlati képzoéhelyekkel a
kapcsolatot az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kijelolt személy tartja.

A gyakorlat szervezése/lebonyolitdsa az intézmény és a gyakorlati képzohely kozotti
megallapodas(ok) alapjan valdsul(nak) meg.

6.5. Azintézményben valé tartozkodas rendje

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal O0sszhangban levé heti orarend alapjan,
pedagbdgus vezetésével, a kijeldlt tantermekben, szaktermekben torténik, a féépiileten kiviil az
iskola egyéb feladat ellatasi helyein is.

A tanérak reggel 8 orakor kezdédnek, kivéve a Pozsonyi uti telephelyet, ahol 8.20-kor. A
tanitasi orak kozotti sziinetek 10 percesek, kivéve a 3. sziinetet, amely 20 perc id6tartamu. Az
ebédeltetés a kijelolt ebédsdvokban, osztilyonként torténik, az iskola menzdjan, kollégistak
szamara a kollégiumokban (Servita uti és Pozsonyi uti kollégium). A délutani tanitisi 6rak
14.15-kor kezdédnek, a 9. tanitasi 6ra 16.00-ig tart. Tanoran kiviili foglalkozasokat a kotelez6
tanitasi orak helyett nem lehet szervezni.

6.5.1. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola munkanapokon 6 o6ratol 18 6raig szabadon nyitva tart a tanuldk €s az intézmény
dolgozdi részére. Nyitvatartasi idon kiviil a pedagdégusoknak és alkalmazottaknak bejelentési
kotelezettségiik van arra, hogy az iskoldban tartozkodnak. Ennek indoklasa és bejegyzése a
portanaploba kotelez. A tanuldk nyitvatartdsi idon kiviil csak az iskola alkalmazottjanak
feliigyeletével tartozkodhatnak az intézményben. Hétvégén az iskola zarva van, az iskoldban
valo tartozkodasra a nyitvatartasi idon tali szabalyozas érvényes.

Az intézményben portai didkiigyelet mukodik 7:30-14:00 kozott. Az iigyeletesek
feladatait kiilon didkiigyeleti szabalyzat rogziti.

Kiilsé személyek (szlilok, vendégek, hivatalos tligyeket intézdk, latogatok stb.) az
intézmény teriiletén csak engedéllyel, a hivatalos nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak.
Erkezésiikkor a portaszolgalatnal kotelesek bejelentkezni, megnevezve érkezésiik szandékat és
az altaluk keresett személyt. Indokolt esetben a tanuléi ligyeletes a latogatot elkiséri a célhelyre,
illetve személyhez.

Azok a személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban, de munkavégzésiik
helye az iskola, a munkaltatojukkal kotott szerzodés alapjan, meghatarozott munkarend szerint
tartozkodhatnak az intézményben.

Az iskola altal bérbe adott helyiségek hasznaloi a bérleti szerzddésben foglaltak szerint
vehetik igénybe az intézményt.
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6.5.2. A vezetok tartozkodasi rendje, iigyelet

Az igazgatd vagy egy igazgatOhelyettes, vagy megbizasuk alapjan valamelyik
szakmacsoport-vezetd, a kotelezd iskolai foglalkozasok kezdetétél azok befejezéséig az
intézményben tartozkodik a vezetdi ligyeleti hetirend szerint. Rendkiviili helyzetben a helyszinen
tartozkodo legmagasabb szintli vezetd jogosult képviseletre, sziikség esetén intézkedésre.

6.5.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a 2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol 62-
63.§-a rogziti. A pedagdégusok munkaidejének beosztasa a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrdl 62-63.§-a, valamint a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan torténik.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - a 2011.
évi CXC. torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Az intézményben dolgoz6 pedagdgus heti munkaideje a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal
lekotott részEbdl (heti 22-26 tanitasi ora), a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében ellatando feladatokbodl - a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan -, amelyben a
neveléssel-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat vagy a tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd feladatokat 1at el, valamint a nem kotott munkaidébol all,
teljes munkaidds foglalkoztatas esetén Osszesen heti 40 ora.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az ligyeletes
igazgatohelyettes, illetve az igazgatd altal kijelolt szakmacsoport-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének (foglalkozési rendjének) fiiggvényében. A  konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasdnak zavartalan mitkddésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az iskolavezetés tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett —
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles tiz perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén, (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

Az igazgatOhelyettes, illetve az igazgato altal kijellt szakmacsoportvezetd altal készitett
iigyeleti rend alapjan a pedagdgus koteles tligyeletesi teenddket is ellatni a tandrai foglalkozasok
rendjéhez igazitott beosztds szerint. A tanari ligyelet naponként 7.30-16.00 6raig tart, pénteken
14 oraig. Az tigyeletet ellatd pedagdgus jogosult és koteles a vezetdk tavollétében a vezetdi
tevékenység korébe tartoz6 minden olyan intézkedést megtenni, amely a tanuldk biztonsagat €s
az ¢plilet épségét oOvja. Feladatai: a tanulok reggeli beérkezésének ellendrzése, Orakozi
sziinetekben folyoso, tantermek, aula, udvar, mellékhelyiségek rendjének ¢€s az iskola kozvetlen
kornyékének ellendrzése. Rendkiviili helyzetekben intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez.

Az érettségi feliigyeletet a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi
vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolé jogszabdly, a versenyfeliigyeleteket az adott
versenyszabalyzat, a tanulméanyok alatti vizsgakon ellatandé feladatokat a Pedagdgiai Program
2.11 fejezete szabalyozza.

A pedagogusok szdmara a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részén feliili, a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast az iskola
igazgatdja adja az igazgatoOhelyettesek ¢€s a szakmacsoport-vezetOk javaslata alapjan. A
megbizasnal figyelembe kell venni a ratermettséget, a szakértelmet és az aranyos terhelés, az
egyenletes feladatelosztas kovetelményét.

A pedago6gus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az iigyeletes
igazgatohelyettesnek vagy a helyettesitési rend kiirasara kijeldlt szakmacsoport-vezetdnek, hogy
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az a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzéd pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a
soros feladatokat az igazgatohelyetteshez vagy szakmacsoportvezetdjének eljuttatni, hogy
akadalyoztatas esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A hidnyzast a Gazdasagi Irodédban is be kell jelenteni és a sziikséges
dokumentumokat visszaérkezéskor, de tartds tavollét esetén legkésobb az adott honap 25.
napjaig le kell adni.

Egyéb esetben a pedagogus az iskola igazgatdjatol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt, legalabb egy nappal elobb, a tanora (foglalkozas) elhagyasara, rendhagy6 tandra
megtartasara vagy a tanorak elcserélésére.

Hosszabb tavolmaradést az igazgat6 engedélyezhet.

6.5.4. Nem pedagégus dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 és a gazdasagi igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢s pihendidd figyelembevételével az igazgatd és a gazdasagi igazgatOhelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgato hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, iskolatitkarok esetén az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek, egyéb adminisztrativ dolgozdok esetében az igazgatd vagy
a gazdasagi igazgatOhelyettes, technikai dolgozok esetében az igazgatd, a gazdasagi
igazgatohelyettes vagy a gondnok szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5.5. Az iskola tanuldinak a munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozéasat. A hazirend betartdsa ¢€s
betartatdsa a tanulok és az iskola valamennyi dolgozdja szdmara kotelez6. A hdazirend
szabalyainak megsértése fegyelmi feleldsséggel jar. Az azonnali elhéritds, amennyiben a
szabalysértés ténye ezt lehetdvé teszi, mindenkinek joga és kotelessége. Egyéb esetben jelentési
kotelezettség all fenn az illetékes személy felé, ami utdn a szabalysértést annak sulyatol fliggden
szankciondlni kell.

A hazirendet az intézményvezetd -eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el a
jogszabalyban meghatdrozott személyek egyetértésével (sziildi valasztmany, didkonkormanyzat).

6.6. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanuld minden 6t érinté kérdésben szabadon kinyilvanithatja a véleményét, amelyet
korara, érettségi fokdra vald figyelemmel kell értékelni. Az emberi méltosag tiszteletben
tartdsdval a tanuldé véleményt mondhat az 6t neveld-oktatdé pedagdgus munkdjardl és az
intézmény mitkodésérol.

A tanulonak tajékoztatast kell kapnia a személyét és tanulmanyait érinté kérdésekben.
Két héten beliil érdemi valaszt kell kapnia mindazokban a kérdésekben, amelyeket az iskola
vezetdihez, a kollégium vezetdihez, az iskola pedagdgusaihoz, a sziil6i valasztméanyhoz intéz. A
tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
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A tanul6 véleménynyilvanitasanak, tdjékoztatasanak rendszeres forumai iskolankban:
e osztalyfonoki ora (hetente egyszer)

didkonkormanyzat gytilése

igazgatoi forumok

didkparlament (évente legalabb egyszer)

rendkiviili didkkozgytilés

iskolagytilés

A tanuléi érdekvédelem, érdekképviselet évkozi feladatait az iskolai didkénkormanyzat (IDO)
latja el. A didkdonkormanyzat az osztalyok altal delegalt tanuloi képviselokbol allo diakvezetdi
kozosség. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed,
véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével ¢és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat miikodését részletesen az
SZMSZ 5.5.4 pontja, illetve az IDO sajat SZMSZ-e tartalmazza.

6.7. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A kotelességét enyhébb formaban megszegd tanulo ellen fegyelmi intézkedés indithato.
A fegyelmezés fokozatai és formai:
e szaktanari figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
szaktanari irasbeli figyelmeztetés
osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés
szaktanari irasbeli intés
osztalyfonoki irdsbeli intés
e igazgatoi intés
A fegyelmi intézkedéseket az e-naplé elektronikus rendszerébe kell rogziteni.
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

6.7.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-54.§-
aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban irasban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségérdl.

o Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a tanuld, kiskort tanuld
esetén a sziildje egyetért.

e A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, amennyiben
ezt nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténd megérkezésétol
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szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szll6t nem kell értesiteni.

e Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton ¢€s irasban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztet eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti. A felfiiggesztés ideje alatt a
tanuld, vagy sziildje kérheti a fegyelmi eljaras folytatasat, amennyiben nem kéri az
eljarast megsziinteti az iskola.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

6.7.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras, fegyelmi targyalas
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ illetve a 56.§-61.§ szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk
meg:

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot irasban tdjékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatison a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld
veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanulod
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodéasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

Ha a meghallgatéskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziiléjét meg kell hivni. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tijékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a
szil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az liggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A
fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4allo
bizonyitékokat.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését a tanév elején jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOokOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni, ahol a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz
szlikséges tényallast tisztdzni. Amennyiben ez nem lehetséges, illetve az adatok nem
elegenddk, akkor bizonyitasi eljarast vezet le. A bizonyitadsi eszkdzok a tanavallomasok,
a nyilatkozatok, a szemlék és a szakértdi vélemények lehetnek.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
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érintett tanuldnak és sziil6jének. A jegyzokonyvben fel kell tiintetni a targyalas helyét és
idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalads vezetdje szerint ez indokolt, illetve, ha azt a tanulo, a sziilé kéri. A fegyelmi
targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A fegyelmi hatarozatot a targyalason
szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és
rovid indoklasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat kihirdetése nyolc nappal elhalaszthato.

A nevel6testiilet fegyelmi dontéssel kapcsolatos jogositvanyat a tanévnyit6 értekezleten
hozott hatdrozata alapjdn, az adott tanév iddtartamara megalakitott allando
bizottsagokon keresztiil gyakorolhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziil6jének. A fegyelmi hatarozat
tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a
tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfiiggesztését
¢és az eljarast meginditdo kérelmi jogra vald utalast. A fegyelmi hatirozat indokolasa
tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megéllapitdsanak alapjaul
szolgédlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat. A fegyelmi hatarozat zard
része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatdrozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a
hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyalast vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyljtani. A fegyelmi biintetést
megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi eljarassal, targyaladssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas

szigori megrovas

meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
a tanulo kartérités megfizetésére valo kotelezése

athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

eltiltas a tanév folytatdsatol (nem tankoteles kortiak esetén)

kizaras az iskolabol (nem tankoteles kortiak esetén)

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

Oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha az intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget
kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusdgvédelmi, csaladjogi
teriileten miikodo szolgalattol.

A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
irasban.

A kozvetitot titoktartasi kotelezettség terheli (kozvetitdi tevékenység megsziinése utan
is) minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a kozvetitdi tevékenységével
Osszefliggésben szerzett tudomast. A kozvetitot az egyeztetési eljaras targyaban késobbi
fegyelmi, hatdséagi, birdsagi, eljarasba nem lehet taniként megidézni.

Az oktatasligyi kozvetitd a kozvetitdi eljards soran partatlanul, lelkiismeretesen, a
szakmai kovetelmények szerint kozremikodik a megallapodas létrehozasaban, az
Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészitd tiléseket tarthat.

Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljards keretében keriil sor, a
megallapodas akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a kdros kovetkezményeinek
egyeb modon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként irasban kell rogziteni
az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét, az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél,
a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és az egyeztetési megbeszélésen részt vevd
személyek nevét, lakcimét, a kotelességszegés rovid Osszefoglaldsat, a sérelem
jovatételének modjat, hataridejét, az eljarasi koltség viselését (amennyiben
megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi koltségeket a felek fele-fele aranyban
viselik), a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat, a felek, - kiskoru
kotelességszegd esetén - a sziild és a kdzvetitd alairdsat.

A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulod
emberi méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1évd képviseldjliknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek
azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabélysértésbol
szarmazo6 igényét egyeéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor a sérelmet elszenvedd fél vagy
a kotelességszegd tanuld kijelenti a kozvetitd el6tt, hogy kéri a kozvetitdi eljards
befejezését, vagy a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az
egyeztetéshez vald hozzdjarulasat visszavonta, vagy az egyeztetési eljarasra
rendelkezésre all6 tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy megallapodas sziiletett.
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6.8. Téritési dij, tandij befizetésére ¢és visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A téritési dij megéllapitdsara a 229/2012 (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol eldirdsai figyelembevételével keriil sor (34. §- 35.
§). A téritési dij maximalis 0sszegét az igazgatd sajat hatdskorben mérsékelheti.

A menza, externatus és a kollégium téritési dijat a gazdasagi iroda havonta gyljti. A
téritési dijak minden évben azonosak Eger Megyei Jogi Varos Onkorményzata 4ltal fenntartott
iskolakban megallapitott mértékkel. A kedvezményes téritési dijak megallapitasakor az 1997. évi
XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol, téritési dijra vonatkozé
rendelkezéseit (146. § - 151. §) alkalmazzuk.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett sszeget a bejelentést kdvetd naptol kezdddden a
kovetkezd havi befizetéskor kell beszamitani.

6.9. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek
hasznalati rendje

Az iskola ¢épiiletét eurdpai unids €s nemzeti szinli zéaszloval, cimtéblaval, az
osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyarorszag allami cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért,
allaginak megorzéséért, az energia-felhasznaladssal wvald takarékoskodasért, a tliz- ¢&s
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit a nyitvatartasi id6 alatt szabadon hasznalhatjak. A
létesitmények szabad haszndlatdval nem zavarhatjdk ¢és akadalyozhatjdk a szervezett
foglalkozasokat. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A
berendezéseket, felszereléseket ideiglenesen atrendezni az igazgatOhelyettesek vagy az
osztalyféonokok engedélye alapjan lehet. A stidid felszereléseit a stidid rendje szerint lehet
hasznalni.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas. Ezt az iskola teriiletén, tobb helyen tilt6 tabla
jelzi. Az iskola kapuinak 6t méteres korzetében is tilos a dohdnyzas.

6.9.1. A géptermek hasznalatinak rendje

Az iskola tantermeire vonatkozd altalanos szabalyokon til a szamitdogéptermek
hasznalata esetén az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat betartdsa is sziikséges. A tanulok a
kollégiumi géptermeket az oOrdkat kovetden igénybe vehetik tanitasi napokon az utolsd orat
kovetden a kollégiumi rend szerint a szabalyok betartasa mellett. Kivételt képez a sziinet eldtti
utolsé tanitasi nap, amikor a gépteremhasznalat sziinetel. A NIVAK és az iskola géptermei csak
szervezett foglakozasokon ¢és az iskolai 6rdkon hasznalhatok. A gépteremhasznalatot az iskola
igazgatdja, vagy a gyakorlati oktatdsvezetd korlatozhatja egyes termekre vagy valamennyi
gépteremre. A rendszergazdak karbantartas miatt korlatozhatjdk az egyes géptermek hasznalatat
a karbantartas idejére. A géptermek rendjét a tanitasi 6érakon is be kell tartani. A szabalyokbol
felmentés nem adhato.

Orai hasznalat rendje
e A gépterembe belépni csak a tanitasi Ora kezdésekor tanari feliigyelettel lehet.
e A gépteremben a munkavégzés kezdése eldtt mindenki koteles a gépét ellendrizni, hiba
esetén azt a tanarnak jelezni. A tanar koteles a jelzett hibat a teremnaploba bejegyezni,
datummal és a hibajelleg megnevezésével egyetemben.
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e A szamitdégép dobozat a tanuldé nem bonthatja fel. A gép engedély nélkiili megbontasa
fegyelmit von maga utan.

o A gépterembdl gépet senki sem vihet ki, a gépek vagy azok tartozékai (billentylizet,
egér, monitor stb.) elrendezése sem valtoztathatdo meg. (A tanar sem!)

e A tanar feladata a gépek kikapcsolasanak ellendrzése az 6ra végén.

e A gépterem elhagyasa el6tt a termet aramtalanitani kell. Ez az ott tanitdé tanar
kotelessége.

e A tandr az orat kdvetden a termet bezarja.

A kollégiumi gépteremhasznalat rendje

e A gépteremben csak azok tartozkodhatnak, akik ott valamelyik gépen munkat végeznek.
A felhasznalok a tobbi felhasznéald tevékenységét szandékosan (pl. dncélu lizenetek
kiildése, hangoskodas) nem zavarhatjak.

e A gépteremben mindenkor tartozkodnia nevelOtanarnak, feliigyeldtanarnak.

o Tilos a géptermekben étel, ital taroldsa, vagy fogyasztasa, étel és ital a terembe csak a
tanulo taskajaban hozhato.

e Tilos hangos beszéddel, zajjal zavarni masok munkajat.

¢ Tilos a gépasztalokon taskak, ruhanemiik tarolésa.

e Tilos a felhasznal6i nevet és jelszot barki mas szamara atadni, illetve mas felhasznalo
azonositojaval és jelszavaval a halozatba belépni! Sajat jelszavanak védelmérdl minden
felhasznalonak kotelessége gondoskodni. Mas jelszavéaval belépni bilincselekmény,
amely 2 évig terjedd szabadsagvesztéssel biintethetd. (BTK 423-424§) Barki, aki ilyen
esetr6l tudomast szerez, koteles az illetékes rendszergazdat vagy gyakorlatvezetd tanarat
értesiteni, illetve a felderitésre a rendelkezésre allo informacidval segitséget nytjtani.

o Az egyes felhasznalok szdmara rendelkezésre allo halozati lemezteriilet nagysagat az
igények, és a rendelkezésre allo lehetdségek figyelembevételével iskola rendszergazdaja
szabja meg. A szerveren csak az iskolai oktatdssal kapcsolatos allomanyok tarolhatok.
A helyi merevlemezeken adatok nem tarolhatok. Az ott tarolt minden informéciot a
rendszergazdak kiilon figyelmeztetés nélkiil torlik.

e Elvarhatjak a tanuldk a sajat konyvtarukban tarolt anyagok bizalmas kezelését.

e Hasznalhatjak a szervereken elhelyezett nyilvanos programokat és mas allomanyokat, a
gépekre mas programot telepiteni szigortian tilos. Programot az intézményi gépekre
csak a rendszergazdak telepithetnek, kivéve, ha a telepités kifejezetten tananyag.
konfiguracio megvaltoztatasa a tananyag, illetve, ha délutan ezt gyakorolja a tanulo,
akkor is koteles az eredeti konfiguraciot visszaallitani a munka végeztével.

e Hivatalos vagy maganiigyben szabadon levelezhetnek az iskoldn beliil és az Interneten
keresztiil.

e Hasznalhatjdk a Worldwide Webet és mas internetes szolgaltatasokat, kivéve a
pornograf, fasiszta vagy barmilyen modon erdszakra buzdité vagy jogellenes anyagok
letoltését. Ha wvalaki véletleniil tolt le ilyen anyagot, akkor koteles azt azonnal
megsemmisiteni!

e Minden tanul6 sajat honlapot készithetnek, amelynek tartalmat tekintve olyannak kell
lennie, hogy az intézmény jo hirét és a jogszabalyokat ne sértse. Az elhelyezett
anyagoknak meg kell felelnie a szerzdi jogrol szolo térvénynek is.

e A rendszergazda altal meghatdrozott modon tdjékoztatast kaphatnak a haldzat
miikddésének Oket érint6 valtozasairol;
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Kifejezett engedély nélkiil is kihasznalhatjak a halozat 6sszes lehetdségét, feltéve, ha
ezzel a jelen szabalyzat eldirasait, jogszabalyokat, az altalanos erkolcsi normékat és a
Netikettet, illetve mas felhasznalok érdekeit nem sértik.

A szoftver szellemi termék, amelyben esetenként sok ember tobb éves munkaja fekszik.
Ezért az intézmény - anyagi lehetOségeihez képest - mindent elkovet a legalis
programok hasznalatdra. Az iskola tulajdonat képezd programok illegalis lemasolasa
szigoruan tilos. A gépekre csak a szamitastechnika tanarokkal, ill. a rendszergazdaval
egyeztetett szoftver telepithetd. Bizonytalan eredetli szoftver telepitése esetén kotelezo a
virusmentességet ellendrizni. Tilos a sajat konyvtarakba nem jogtiszta szoftvert
telepiteni, ilyet az Internetre kiajanlani, valamint az Internetrdl feltért programokat
letolteni. Tilos crack kodokat, programinditd kulcsokat e-mailben kérni, kiildeni vagy
felajanlani. Etikusnak tekinthetd a freeware és a shareware programok letdltése, illetve a
sajat készitésti programok publikalasa. A tilalmak nemcsak a programokra, hanem
minden szerzdi joggal védett termékre kiterjednek, tipikusan pl. a zenei anyagokra is.
még hiba javitas céljabol is tilos. A hibdkat jelentsiik a rendszergazddknak. A
hibaelharitas az 6 feladatuk.

Tilos nem rendszeresitett kiilsé hardverek engedély nélkiili csatlakoztatasa. Ilyen
hardvereszkozoket a gépterembe bevinni is tilos.

Tilos a gépek eredeti helyének megvaltoztatasa, a csatlakozasok megbontasa.

A tanulo koteles munka végeztével a munkahelyét tisztdn, rendesen, a szamitogépet
kikapcsolva elhagyni.

Minden hardvert érinté probléméban a rendszergazda értesitése és kozremiikodése kotelezo.

Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat megsértésébdl, a nem rendeltetésszerii
hasznalatbol, gondatlansagbol okozott karért a felhasznal6t anyagi, illetve fegyelmi, sulyos
esetekben biintetdjogi feleldsség terheli.

6.9.2.
Az iskol

A WIFI halozat hasznalatanak rendje

aban ¢és a kollégiumokban vezeték nélkiili (WIFI) szamitogép halozat is miikodik. A

halozat négy SSID-t sugaroz.

NEU-TAN — ez a halozat szolgal a tanarok WIFI hozzaférésére. A bejelentkezés a
halozati felhasznalonévvel és jelszoval lehetséges. A hasznalt eszkozt elézdleg
regisztraltatni kell a rendszergazdaval. A regisztralatlan eszkozoket a rendszergazdak
kitiltjak a hasznalatbol.

NEU-VENDEG - ez a halézat szolgal az ideiglenesen az iskoldban tartozkodok
kiszolgalasara. A halozat jelszoval érhetd el, az aktudlis jelszot a rendszergazdaktol
lehet megtudni. A jelsz6 minden figyelmeztetés nélkiil megvaltozhat.

NEU-ORA — ez a halozat az 6rai felhasznalasra késziilt. Erre jelentkeznek be az oran
hasznalt tanul6i tabletek. A bejelentkezés itt is jelszohoz kotott. A jelszo kizardlag az
orai felhasznalast tabletekre hasznalhato. Az egyéb eszkozok bejelentkezése erre a
halozatra az eszkoz kizarasat eredményezi a WIFI halozatbol.

NEU-TANULO - ez a halézat a tanulok szamara késziilt. A halézat bejelentkezéssel
érhetd el. A bejelentkezéshez a tanuld azonositoja és jelszava sziikséges. A halozat
minden nap 7-22 6raig hasznalhato.
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6.9.3. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi tanterme tanari szamitdégéppel, interaktiv tablaval vagy
interaktiv kijelzdvel, projektorral van felszerelve. Ezek az eszkozok, tartozékaikkal, kizarolag
rendeltetési helylikon hasznalhatok a tandrok szadmara. A tanari szobakban ¢&s tanari
dolgozohelyiségekben elhelyezett szamitogépek az adminisztracio és a tanari felkésziilés céljat
szolgaljak. A pedagdgusok munkajat segitd ezen eszkozok kizarolag a rendeltetési helyiikon
hasznalhatok.

Egyéni hasznalatra informatikai eszkozt (szamitogépet, laptopot, perifériat) igényelni, az
igény indoklasaval a szakmacsoportvezetonél lehet. A szakmacsoportvezetd az indokolt
igényeket az intézményvezetd elé terjeszti. Az egyéni igények eldontése intézményvezetdi
hataskor. Az eszk6zok beszerzésérdl az intézményvezetd intézkedik az éves beruhazasi tervben.

Az eszk6zok atadésa, atvételi jegyzOkonyvvel dokumentalva, a rendszergazda feladata,
aki az atadast a leltarnyilvantartasba felvezeti. A személyes haszndlatra atadott eszkozok
megovasa az atvevl feladata. A nem szakszerli hasznalatbol ered6 meghibasoddsok javitdsa az
atvevot terheli.

Rendkiviili helyzetben (példaul digitalis munkarend) az intézményvezeté az iskolai
informatikai eszk6zok idéleges személyes hasznalatba adasardl is rendelkezhet. Az atadast a
rendszergazda végzi, amit jegyzOkonyvben és a leltarnyilvantartasban is rogzit. llyen esetben a
rendkiviili helyzet megsziinésekor az eszkozoket haladéktalanul vissza kell hozni.

Az iskolai informatikai eszk6zok €s a személyes haszndlatra adott gépek hasznélata soran
is be kell tartani az intézményi Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseit.

6.9.4. A természettudomanyi szertarak, eléadétermek hasznalatanak rendje

A természettudomdnyi szertarakban, eldadotermekben a fokozott balesetveszély,
valamint a karokozéas veszélye miatt tanuld csak tanar jelenlétében tartozkodhat. Hasznalaton
kiviil ezek a termek zéarva tartandok. A termek zardsa a nem szakos tandroknak is feladata. A
szertar, el6ado rendjéért elsdsorban a kinevezett tanar felelds, de a fejlesztés, rendben tartas
mindenkinek kotelessége.

Kiilon orabeosztassal biztositani kell, hogy minden osztaly szaktargyi érdinak legalabb
50%-aban bejusson az eléadoba.

Eszkozt a szertarbdl tanitasi oran kiviil elvinni, kdlcson adni, sajat fiokban, szekrényben
tarolni nem szabad. Hasznalat utan mindenki koteles a helyére tenni, hogy a masik tanar ne toltse
idejét folosleges keresgéléssel. Ha egy eszkdz meghibasodott vagy tonkrement, a szaktanar
koteles a szakmacsoport vezetdvel kozolni. A gézcsapok, konnektorok, egyaltalan a
berendezések allapotat mindenki kisérje figyelemmel és a hibat jelezze.

6.9.5. A tornaterem hasznalatanak rendje

A tornateremben csak tanari, illetve edzd6i felligyelettel tartozkodhatnak a tanulok. A
testnevelési ordkon a tanulok kotelessége onmaguk és tarsaik testi épségét védd szabalyokat és
tanari utasitdsokat betartani. A testnevelés orakon csak kiilon erre a célra rendszeresitett
sportfelszerelésben jelenhetnek meg a tanulok. Utcai cipdben a tornaterembe bemenni tilos!
Balesetvédelmi okbodl ékszert, testékszert, bizsut nem viselhetnek a tanulok. Az ékszereket a
karorakkal, telefonokkal és egyéb személyes dolgokkal egylitt az 6ra megkezdése eldtt a
folyoson, kiilon erre a célra kialakitott szekrénybe a tanar jelenlétében elhelyezheti a tanul6. Az
oltozokben hagyott targyakért az intézmény feleldsséget nem vallal.

A testnevelési orakra becsongetéskor az 6ltozokben atoltdzve fegyelmezetten kell varakozni.

51



NEUM|NN SZMSZ

A tornateremben csak tornacipdben szabad sportolni. Valtocipd hasznalata a kisérOknek is
kotelezo. A kisérok és nézok csak a tornaterem folyosdjan tartézkodhatnak.

A tornaszertarakban idegen eszkozt tarolni tilos. Ide idegeneket beengedni, illetve innét az iskola
tulajdonat képezd eszkozoket kiadni tilos.

A tornaterem ¢és tartozékainak felszerelése, illetve berendezése (kotél, rud, bordasfal, fiiggony,
oltozok, vilagitas) csak rendeltetésszeriien hasznalhatd. A véddpalankra, bordésfalra feléllni, és
arrol leugrani szigoruan tilos.

A tornatermek és 61t6zOk berendezésében észlelt karokat azonnal jelezzék a testneveldnek, ill. a
karbantartd személyzetnek. A tornateremben és a tartozékaiban okozott kart a karokozo koteles
megtériteni.

A hazirend betartasa minden igénybe vevo szamara a felel0sségre vonas terhe mellett kotelezo.
A balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa kotelezo.

A takarékossagi szempontokat figyelembe véve fokozottan kell iigyelni a villany és a viz
hasznalatéra.

A tornaterem rendje a tornatermet bérlékre ugyan ugy vonatkozik, mint a tanuldkra, ill. az ide
jar6 sportolokra. Az edzésre megjelolt ido leteltével a sportoloknak a tornatermet, illetve az
oltozoket is el kell hagyniuk. Az egyesiiletek nemenként egy-egy 61t6z0t vehetnek igénybe. Az
oltozokben hagyott értéktargyakért nem vallalunk feleldsséget. A tornatermet bérlok kotelesek a
bérleti id6 letelte utan a tornatermet eredeti allapotaban visszarendezni

A konditermet a didkok tanitdsi id6 alatt a testneveld tandr engedélyével korlatlanul
hasznalhatjdk. A konditermet sziinetekben foglalhatjdk el. A tanitasi 6rdk alatt a ki-be jarkalas és
ez altal a testnevelés ordk zavardsa tilos. Tanitdsi idén kiviil, - amig a tornateremben tanari
feliigyelet van — a haszndlat szintén korlatlan. Délutani — tandri feliigyelet nélkiili haszndalat csak
akkor lehetséges, ha a hasznélatot a hasznalati naploban elére rogzitették, ill. a tartozkodas
idejére megnevezték azt a személyt, aki teremfeliigyeldi feladatokat lat el. A konditeremben
talalhatd szereket csak rendeltetésszerien hasznélhatjdk. A gyakorlatoknal biztosité —
segitségado igénybevétele célszerll, a rekord emeléseknél, ill. az jonnan tanult gyakorlatoknal
kotelezd.

A konditerem hasznaldja a terem baleset €s tlizvédelmi szabélyait koteles betartani.

A konditerem haszndloja a terem rendjének €s a rendelkezésre allo eszkozoknek a megdvasaért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Baleset esetén a torténteket jelenteni kell az igazgatdhelyetteseknek, a munkavédelmi
megbizottnak, aki felveszi baleseti jegyzOkonyvet.

6.9.6. Az iskolai konyvtar hasznalatanak rendje

Az idevonatkoz6 szabalyozas megtalalhaté az Iskolai Konyvtar SZMSZ-ben.

6.9.7. A stadio hasznalatanak rendje

crer

technikai hatteret biztositson, a tanorakat hang- és video anyaggal segitse, biztositsa az
iskolaradio, az iskolatelevizid és az iskolai rendezvények technikdjat. A stiidiobol hasznalatra
atadott eszkozokrdl a studid vezetdje koteles nyilvantartdst vezetni. A stadiobol kiadott
eszkozoket, hang- és képanyagot tartalmazd adathordozdkat a tanar a hasznalat utan koteles
visszavinni.

A feladatok ellatasaért és a studio hasznalatanak a rendjéért a stidid vezetdje a felelds. Eldzetes
kérés alapjan koteles a tanorakra technikai eszkozoket biztositani.

Az iskolai rendezvények, eldadasok, vetélkeddk, didkrendezvények hang- és képanyaga a
studidban eldzetes egyeztetés alapjan késziil, ehhez a studidé vezetdje biztositja a sziikséges
technikai feltételeket.
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Az iskolaradi6 és iskolatelevizid miikodéséhez a technikai feltételeket a stidid vezetdje koteles
biztositani.

Az iskola videotaraban talalhato felvételeket csak tanitasi célra lehet felhasznalni. A magancélra
torténd sokszorositas tilos!

A studio tanitasi napokon 7.30-t6] 15.30-ig van nyitva, az eszkdzok kdlcsonzését €s visszavitelét
csak ebben az idészakban lehet megtenni.

Tanitasi 1don kiviili, hétvégi, tanitdsi sziinet idején a rendezvények hangositasa €és egyéb
technikai feltételek biztositasa eldzetes egyeztetés szerint torténik.

6.9.8. Menza

Az iskola a nem kollégista tanuloinak étkeztetésére menzai ellatast szervez, az ellatasért a
szllok kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az iskolavezetés altal meghatarozott téritési dijat
fizetnek. A téritési dijakat eldre kell fizetni a kollégiumi és menzai téritési dijakrol szolo helyi
tajékoztatoban foglaltak szerint.

A menzafeleldst az igazgat6 bizza meg.
A menzafelelds feladatai

Minden évben augusztus végén felveszi a kapcsolatot a menzaellatist biztositd
szolgaltatoval. Téjékoztatast kér a varhatd valtozasokrol. A tovabbiakban az év folyaman a
kapcsolattartas legalabb havi rendszerességli. A menzaval kapcsolatos informéciokat a
tanévnyitd értekezleten ismerteti az osztalyfonokokkel. A tanév végén, illetve beiratkozéaskor
Osszegyljti a kovetkezd tanévre menzat kérd tanulok nevét, valamint az osztalyfonokoktdl bekéri
a sorrend megallapitasahoz sziikséges adatokat (szocialis koriilmények, tanulmanyi eredmény)
tovabba tanév elején a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat.
Tuljelentkezés esetén a menzai ellatasbol kimaradt tanulokat eldjegyzésbe veszi, €és a megoldast
megbesz¢Eli az igazgatoval. Az elsd tanitasi napon visszajelez, hogy az igényldk koziil kik kaptak
menzat. Havonta Osszegyljti a tanuloktol a kovetkezd havi menzaigényt, a téritési dijat és
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot. Tanuldi étkezéslemondds esetén megteszi a
sziikséges intézkedést. Hokozi lemondast a tanulo koteles legalabb el6z6 nap 9 ordig bejelenteni
a menzafeleldsnek. Lemondas csak indokolt és igazolt esetben lehet.

6.10. Az iskola védo, 0vo eloirasai

Altalanos eléirasok

A tanulokkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal, a tanitasi o6rdkkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tiltott €s az elvarhato
magatartdsformat a tanitdsi év megkezdésekor ismertetni kell. Ennek tényét és tartalmat
dokumentalni kell az e-naploban. Az eldirdsok megismerését a tanulok egyéni alairasukkal
igazoljak egy erre a célra készitett nyomtatvanyon. Ezt a dokumentaciot baleset- és tlizvédelmi
felelds Orzi.

Ha a tanulok az épiilet berendezésében, felszerelésében meghibasodast, rendellenességet,
baleseti veszélyforrast tapasztalnak, azt jelezniiik kell a szaktanarnak, osztalyfénoknek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak. A pedagdgusok kotelesek megtenni a  sziikséges
intézkedéseket.

Az eldirt szabalyok megszegésére vonatkoz6 informacidokat mindenki kdteles az igazgatd
tudomadsara hozni. Az 6v0, védod szabalyok megsértése fegyelmi vétség.

Ha a nevelés és oktatas idGtartama alatt a didkokat testi vagy szellemi karosodas éri, az
intézmény abban az esetben nem tartozik feleldsséggel, ha bizonyitani tudja, hogy a karosodas az
iskola mitkddési korén kiviil (1d. Koznevelési Torvény), elharithatatlan ok kovetkezményeként
vagy a tanul6 helytelen magatartasa kovetkeztében keletkezett.
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Részletes szabalyok

e Minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatas torténik, ezt a tanulok
alairasukkal igazoljak.

e Bombariado és egyéb rendkiviili események esetén érvényes szabalyokat az intézmény
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (6.11.) és a Bombariadd Szabalyzat tartalmazza,
ezt az osztalyfonokok a tanitasi év elején ismertetik a diakokkal.

e Az iskola egész teriiletén és az iskola kapuinak 6t méteres korzetében tilos a dohanyzas,
elektromos cigaretta hasznalata.

e Az iskoldban és egyéb a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos dohényaru,
alkohol, élénkito szer, kabitoszer arusitasa, fogyasztasa.

e Tilos az iskoléba fegyvernek mindsiild targyat behozni.

e A nyitott ablak veszélyes. Oda kiallni vagy {ilni, rajta ki-be dobalni vagy kozlekedni
tilos.

e Tanulé az iskola udvaran gépjarmiivel nem parkolhat. Motorok elhelyezése a
parkoldban torténhet, a fedett kerékpar taroloban a kerékparok elhelyezése biztositott.

e Pénzt, értéktargyakat csak sajat feleldsségére hozhat az iskoléba a tanulo.

e Amennyiben a tanulé a pedagoégus kérésére segédanyagokat (pl. szotar, irodalmi
alkotés, zsebszamologép, korzé stb.) hoz be, a szaktanar koteles ezen eszkozok
szakszerli hasznalatarél gondoskodni.

e A tanéran tanulést segit6 digitalis eszkozoket (pl. mobiltelefon, tablet) tanari utmutatas
szerint haszndlhatnak a didkok. Hatdrozott engedély nélkiil a tanoran videofelvétel,
hangfelvétel, fotd6 nem készithetd. Tanitasi oOra, iskolai rendezvény zavardsa esetén a
késziilék elvehetd, és a tandra végén vagy a rendezvény utdn Kkeriilhet vissza
tulajdonosahoz.

e Testnevelés Orara mobiltelefonokat nem szabad bevinni, a testneveld tanari szoba
melletti zart szekrényben tarthatok.

6.11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események a kdvetkezOk szerint sorolhatok be:
e természeti eredetiiek,
e technikai eredetiiek,
e tarsadalmi eredetiiek,
o cgészségiigyi eredetliek, és
e cgyéb mas események,
amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek mindsiilnek.

Az Intézmény vezetOinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkat végzok és a
hatokorben tartdzkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a létesitményben és a kdrnyezetében
levé vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennek érdekében be kell tartani az iskola
Thzvédelmi Szabalyzataban, a Bombariadd Szabalyzatban és a Munkavédelmi Szabalyzatban
foglaltakat, illetve az egyes rendkiviili esemény (pl. veszélyhelyzet) miatt készitett Helyi
Intézkedési Terv eldirasait.

A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

e Természeti eredetii események:
Arviz, belviz, villimcsapas, rendkiviili idéjarasi viszonyok (hofuvas, hosszi idejii es6zés,
sz€lvihar, erds fagy stb.) talajmozgés, jelentds levegdszennyezettség, novény-¢és allatvilag
pusztulésa.
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Tennivalok: A bekdvetkezett kartol fiiggden a mentés, riasztds megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatdsagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.
Iranyit6: az iskola elsé szamu vezetdje vagy a helyszinen tartozkodd legmagasabb szintii
vezetdje, és a BM Heves Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatosag, polgari védelmi
fofeliigyeldség parancsnoka.

e Technikai eredetii események:
Tliz, robbands, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd jelentds sériilése, jelentds ideji
aramkimaradas, téli idoben a fiités teljes ledllasa, ivoviz szolgaltatas vagy géazszolgaltatas
hosszu idejl leallasa, nuklearis baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezett
esemény ¢és hatdsai, elektromos- €s magasfesziiltségli oszlop ddlése, vezeték szakadas.
Tennivalok: aramtalanitds, gaz elzaras, az eseménytdl fiiggden vizellatds -elzaras,
helyszinbiztositas, mentés megszervezése ¢és iranyitdsa, a panik elkeriilése, az Intézmény
tlizriad6 terve alapjan a hatdésagok, mentok értesitése.
Iranyitd: az iskola elsé szamu vezetdje, vagy a helyszinen levd legmagasabb szintli vezeto,
¢s a BM Heves Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, tiiz- és polgari védelmi
fofeliigyeldség parancsnoka.

e Tarsadalmi eredetii események:
Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, haborus konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés,
szallitas leallasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értékli lopasok, szamitogépes adatok
lopésa, gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések stb.
Tennivalok: az Intézmény bombariad6 terve alapjan a helyszin biztositasa mellett a mentés
megkezdése, a panik elkeriilése, a hatésagok (renddrség, katasztrofavédelem) és a mentdk
értesitése.
Iranyito: az iskola elsé szamu vezetdje vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetdje,
¢s az eseménytdl €s kihatasatol fiiggden a katasztrofa védelem vagy a rendOrség parancsnoka.

o Egészségiigyi eredetii események:
Fert6zés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-, gydgyszer stb.),
jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.
Tennivalok: elssegély, mentés, menték és az esemény jellegétél fliggben a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont, a rendérség és a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatosag
értesitése, az esemény okanak a kivizsgalasa, az okok feltardsa a hasonld estek megeldzése
érdekében.
Iranyit6: a helyszinen levd legmagasabb szintli vezetd vagy az orvos, a hatdsagok
megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatdsagok parancsnokai.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

e A megnevezett rendkiviili az esemény esetében a kiterjedésétdl, az €rintettek, sériiltek
szamatol, a bekdvetkezett kartdl fiiggben, az iskola elsé szamu vezetdje sajat
hataskorben intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi és ezen beliil a polgarvédelmi
hatdsagok allasfoglalasat.

e A helyszint a hatésdgok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Sajat hataskorben az
igazgatd a Tlzvédelmi Szabalyzat mellékletében levd tliz-€s bombariado-szabalyzat
szerint jar el. A menekiilési Gtvonalak az iskola teriiletén jelezve vannak, a menekiilési
utvonalrajzok a folyosdkon ki vannak fiiggesztve.

A portan kell elhelyezni:

e atlizvédelmi terv és bombariad6 szabalyzat az épiilet kiliritését bemutat6 rajzokkal, a
tiizvédelmi fokapcsolo, a gaz 6 elzard helyének, a tizvédelmi jelzo és tizoltoeszkozok
helyének jelzésével egyiitt,
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e az ¢értesitendok névsora €s elérhetdségiik,
e a helyiségek kulcsai, a felel6sok megjelolésével egyiitt.

Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentést és menekiilést. A menekiilés és mentés
folyamatdban is a tanulok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az ¢épiiletbe
visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités és
elsdsegélynyujtas folyamataban az iskola minden alkalmazottja koteles szaktudéasa szerint részt
venni (ez allampolgari kotelezettség is).

7. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli, aki kozvetleniil felel az iskolai szinti
egyeztetésekért. A kozvetlen kapcsolattartasért és a gyakorlati végrehajtas megszervezéséért a
sajat teriiletiikon az igazgatohelyettesek €s a szakmacsoport vezetdk feleldsek.

Az iskola kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tart fenn

e A fenntartoval, a Neumann Iskola Alapitvannyal,

e Heves Megyei Onkorményzattal, az Eger Megyei Jogu Varos Onkorményzataval, a
KLIK Egri Tankeriileti Kézpontjaval

e A Neumann Alapitvannyal

o A kozoktatas és a kozépfoku szakképzés iranyitod szerveivel:
e Orszaggytlés
e Minisztériumok, Oktatasi Hivatal
e Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szakképzési €s Feln6ttképzési Igazgatosag
e Egri POK

e Heves Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

o A kozoktatas és kozépfokl szakképzés mas intézményeivel és szervezeteivel:
e atérség altalanos iskolaival, kozépiskolaival, kollégiumaival
e Az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiiletével (AME)
e Az Agria TISZK Nonprofit Kft —vel

o A felséoktatasi intézményekkel

e Nem oktatési intézményekkel
e a gazdasagi kornyezettel
e a Heves Megyei Kormanyhivatal Jarasi Munkatigyi kirendeltségeivel, kiemelten az

Egri Jarasi Hivatal Munkaiigyi Kirendeltségével

e Tehetséggondozo szervezetekkel (Matehetsz, Nemzeti Tehetségkdzpont)
o KIE Egyesiilettel

e A sziil6i hazzal

Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito intézményekkel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsai team munkaban
végzik, rendeletben meghatirozott feladataikat. Az iskola-egészségiigyi ellatas miikodési
feltételeit, Eger Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval, az oktatdsi intézmény
biztositja. Az iskola-egészségligyl szolgalat szakmai ellendrzését a Heves Megyei
Korményhivatal Egri Jarasi Hivatal Jarasi Egészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
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e az ifjusagi orvos

e az ifjusagi védonod

e HMKH Egri J. H. Jarasi Népegészségiigyi 1. Tiszti féorvos
Az iskola-egészségiigyi team biztositasarol (ifjusagi orvos, ifjusagi védond) az egészségiigyi
alapellatas keretében a helyi 6nkormanyzat gondoskodik.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997.(1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).
Munkajat szakmailag a Heves Megyei Allami Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatal Jarasi
Egészségligyi Intézete tiszti féorvosa felligyeli.

A védénd kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.)

Az iskolai egészségfejlesztési csoport az egészségnevelés és prevencio terén kapcsolatot tart
fenn

Pedagodgiai Szakszolgalat

Csaladsegitd Szolgalat

Gyermekjoléti Szolgalat

Karitasz REV Szenvedélybeteg Segité Szolgalat

Magyar Voroskereszt

Heves Megyei Renddér Fokapitanysag Binmegeldzési, Ifjusagvédelmi Osztélyai,
Megyei Balesetmegel6zési Bizottsaga

Az iskola kiilfoldi kapcsolatai

Az iskola sokszinli kapcsolatrendszert tart fenn tobb eurdpai kozépiskolaval €s szamos
nemzetkdzi intézménnyel.

Nemzetkozi palyazatok: Az iskola rendszeres résztvevdje europai unidés (Erasmus+)
projekteknek (mobilitasi és stratégiai partnerségi projektek). A kozds munka soran a projektben
részt vevO tanulok és koordinator tanarok rendszeresen tartjak egymassal a kapcsolatot.
(Személyesen a mobilitdsok soran, valamint az eTwinning kinalta lehetdségek felhasznalasaval.)

Kiilfoldi cserekapcsolatok: A Neumann Janos Kozépiskola és Kollégium két németorszagi €s
egy holland kozépiskolaval apol rendszeres, a tanulok utazasaval jaro cserekapcsolatot.

e Morike Gimnasium, Esslingen, Németorszag

e Marienschule, Lippstadt, Németorszag

e Almende College, Silvolde, Hollandia

Kiilfoldi kapcsolatok europai kozépiskolakkal: Az iskola k6zos kulturalis €s sportesemények
rendezésébe €s szervezésébe kapcsolddik be mas eurdpai orszagok partnerintézményeivel.

e Marton Aron Fégimnéazium, Csikszereda, Romania

e Zespol Szkol Mechaniczno-Elektrycznych w Zywcu, Zywiec, Lengyelorszag

e Obchodna Academia, Rimaszombat, Szlovakia

Nemzetkozi intézmények:

Az iskola a tanoran kiviili idegen nyelvi programok szervezésében folyamatos kapcsolatban all
tobb nemzetkozi szervezettel. Kiilfoldi Onkéntesek és tandrasszisztensek meghivasahoz
kapcsolodo palyazatainkat is ezekhez az intézményekhez nyujtjuk be.
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e Tempus Kozalapitvany

e British Council

e AISEC

Goethe Intézet

Institut Francais de Budapest
Budapesti Cervantes Intézet
Kulturweit

8. AZISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATASANAK RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskola tanuloi szdmara az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett megel6zo jellegti ellatas. Ezt a 26/1997. (IX. 03.) NM rendelet hatarozza
meg. Az iskola-egészségligyi ellatast egy fofoglalkozasu ifjtisagi orvos és féfoglalkozasu ifjusagi
védond végzi. Az iskolafogédszati ellatdsban eldzetes éves terv alapjan minden tanuld
részesiil. Az iskolaorvos és iskolavédond iskolaban eltoltott idejét évente hatdrozzédk meg. Errdl
tajékoztatasban részesiil az iskolavezetés, pedagogusok, sziilok és tanulok. Az iskolaorvosi
rendeld ajtajara évente kifiiggesztésre keriil. A kollégiumi betegellatas, kiilon szerzddés alapjan,
a felnott haziorvosi ellatas keretén beliil valosul meg. A tanulok az ellatas rendjérdl tajékoztatast
kapnak. Az iskolaegészségiigyi feladatok ellatasa tekintetében az iskolavezetés tartja a
kapcsolatot az iskolat ellatd orvossal és védéndvel, valamint munkaltatéival.

Az iskolaegészségiigyi-team megszervezi a tanulok évenkénti sziirdvizsgalatat, elvégzi a
rendeletben meghatarozott évfolyamokon az audiologiai Szlirést. A szlrdvizsgalatok soran
¢észlelt eltérés esetén, szakvizsgalati beutalokkal latja el a tanuldkat, majd nyomon kdveti a
gondozasi folyamatokat. A tanuldkkal és sziileikkel sziikség szerinti kapcsolatot tartanak fenn,
megteremtve a személyes taldlkozas lehetdségét is. A tantestiilettel egyiittmiikddve, az iskola
tanuloinak testi, lelki és szocialis fejlddésének biztositdsaban kozremiikodnek. A tanuldk aktualis
egészségi allapota alapjan, az iskolaorvos hatdrozza meg a testnevelési csoportbesorolast,
amelyrdl a testneveld tanart tdjékoztatja. A 7. évfolyam tanuldi kotelezé véddoltasban
részesiilnek Hatdsagi elrendelés alapjan, kampéanyoltasra is sor kertilhet. A tanulok egészségiigyi

crcr

tovabbitjak. A tanulmanyokat befejez6 diakok egészségiigyi dokumentumait taroljak.

Az iskola-egészségiligyi munka szakmai feliigyeletét a Heves Megyei Kormanyhivatal
Jarasi Népegészségiigyi Intézete végzi, s egyben segitséget nyujtanak az ellatas
megszervezeés€hez, illetve folyamatosan végzik az intézmények kozegészségligyi ellendrzését.
Az iskola-egészségiigyi ellatasért felelds személyekkel az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

Az iskolaorvos, munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgdlatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.(1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
alapjan). Munkajat szakmailag a Heves Megyei Allami Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatal
Jardsi Egészségligyl Intézete tiszti fOorvosa feliigyeli. Az iskola-egészségiigyl szolgalatot,
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feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a szervezési munkaban ¢€s annak
Kivitelezésében a szervezési igazgatohelyettes kozremikodik.

Az iskolat ellato orvos feladatai:

a tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

kozegészségiigyi, jarvanyligyi feladatok

elsésegélynyujtas

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében
kornyezet-egészségligyi feladatok

az ellatott tanulokrél nyilvantartas vezetése, kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
készitése

Az iskolat ellato védono feladatai:

éves munkaterv  elkészitése a nevelési-oktatasi intézmény  programjanak
figyelembevételével

a tanulok védondi vizsgdlata (testsuly, testmagassdg, BMI-index meghatirozas,
vérnyomas mérése, szinlatds vizsgdlata, latasélesség vizsgalata, hallasszilirés, csaladi
anamnézis felvétele, szokas felmérés készitése)

mozgasszervek statikai vizsgalata

a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

elsdsegélynyujtas

orvosi vizsgalatok el6készitése

a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése

részvétel az egészségtan oktatdsaban

kapcsolattartds a tanuldkkal, sziilokkel, a pedagogusokkal, iskolavezetéssel, gazdasagi
vezetéssel, ifjusagi segitd szervezetekkel

az elvégzett feladatok dokumenticidjdnak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségligyr Konyv, ambuldns naplo, oltasi nyilvantartd, veszélyeztetettek
nyilvantartasa, gondozasi napld, testnevelési csoportbesorolds, szlirdvizsgalati
nyilvantartas...)

6nalld védondi orszagos jelentés készitése

A veédoné munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. A védond szoros
munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. Heti két ordban fogadoorat tart
az iskola didkjai szdmara. Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témdju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhasznélja. Munkaidejét munkaltatdja hatarozza
meg. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.)
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9. AZISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

Az iskolai konyvtarra vonatkozo legfontosabb altalanos adatok

A konyvtar neve: Neumann Janos Gimnazium, Technikum ¢és Kollégium Kényvtara

A konyvtar cime: 3300 Eger, Rakoczi ut 48.

A konyvtar telefonszama: (36) 536-070/122-es mellék

A konyvtar e-mail cime: neumann@nejanet.hu

A konyvtar weboldala: www.nejanet.hu

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

A konyvtar hasznaloinak kore: az iskola pedagodgusai, tanuldi, az iskola adminisztrativ ¢€s
technikai dolgozoi

Az iskolai konyvtar heti nyitvatartasa: 40 6ra; hétfétol péntekig 7:30-15:30-ig

A konyvtar bélyegzdje kor alaku, korben a kdvetkezd felirattal: Neumann Janos Gimnazium,
Technikum és Kollégium Konyvtara

A konyvtar létesitésének éve: 1987.

Iskolank konyvtara a foldszinten talalhato kozponti elhelyezkedéssel, a bejarathoz kozel, a stadid
mellett. A konyvtarban valo bejutas akadalymentesitett.

Alapteriilete 82 m?, olvasohelyek szama 35.

Dolgozoinak szdma: 1 kdnyvtaros

A konyvtar korszert, felyjitott, esztétikus kdrnyezettel rendelkezik, dllomanyéanak fejlesztése a
létrehozasa ota folyamatos.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jelen SZMSZ 1. sz. melléklete.

10. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az iskola vezetése szamara a munkakori leiras alapjat képezi az SZMSZ 4.6. fejezete, azaz
iskolavezetés szerkezetére, a vezetOk kozotti munkamegosztisra, a vezetOk feladatara és
hataskorére vonatkozo leiras.

10.1.1. Pedagégus munkakori leiras minta

.................... (mév) a ................e.v....... (szakmacsoport neve) szakmacsoport vezetdjének
kozvetlen iranyitasaval végzi oktaté-neveld munkajat.

Altalanos rész:

o Kotelezd orgjat az iskoldban (és a kollégiumban) a tanuldkkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, a kotelezd6 ¢és nem kotelezd tanorai foglalkozéasra, (kollégiumi
foglalkozasra), tanuldszobai foglalkozasra kell forditania.

e A teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként
- ¢ munkakori leirds specidlis részében foglaltak szerint - ellatja a neveld és oktatd
munkaval 6sszefliggd egyeb feladatokat.

e Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi ordkra, el6késziti azokat. Az eldirt tanterv alapjan
elkésziti az egyes tantargyak éves oktatdsi programjat az adott tanévre. Részt vesz a
haladasi titemtervek elkészitésében.
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Az o6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra elOkészitésével
Osszefiiggd feladatokat lat el.

Ertékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd
tigyviteli tevékenységet. Megbizas alapjan osztalyfonoki teenddket lat el. (...)

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében.

Részt vesz a neveldtestilet munkajaban. a tantestiileti értekezleteken, szakmai
munkakdzdsségi 6sszejoveteleken, a nevelési értekezleteken.

Felkérés alapjan részt vesz a stratégiai megbeszéléseken, a stratégiai gondolkodasban,
az iskola rovid és hossz tava céljai kialakitasaban. Részese az iskola fejlesztési
iranyairdl valo kozos gondolkodésnak.

Aktivan részt vesz az iskola mindségiranyitasi rendszerének mukodtetésében.

Részt vesz az osztalykiranduldsok szervezésében, vezetésében, iskolai munkatervben
elfogadott iinnepélyeken, rendezvényeken.

Kozremikodik a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében, segiti a gyengébb tanuldok felzarkozasat.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel.
Folyamatosan képzi magat szaktargyi, pedagdgiai és pszicholdgiai teriileten egyarant.
Részt vesz a Neumann Janos Gimnazium, Technikum és Kollégium felvételijének
lebonyolitasaban.

Kozremiikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok (szakkor, érdeklodési kor, énekkar,
mivészeti csoport, diakkor, iskolai sportkdr) tervezésében, megtartasaban.
(Szakmacsoporttdl fliggéen a megfeleld szavak torlenddk, illetve kiegészithetok)
Feliigyeletet 14t el foglalkozdsokon, rendezvényeken.

Részt vesz a didkmozgalom segitésében, a tanuldbalesetek megeldzésében, a gyermek-
és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

A tanulok érdeklédése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) tandrai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozéas, konzultacid,
specidlis, illetve kiegészitd ismeretek ataddsa céljabol. (Szakmacsoporttol fliggden a
megfeleld szavak torlenddk, ill. kiegészithetok)

Aktivan kézremiikodik tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok,
iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok, didknapok szervezésében, lebonyolitasdban, az
ezekre valo felkészitésben. (Szakmacsoporttol fliggden a megfeleld szavak torlendok,
ill. kiegészithetok)

Specialis rész (példa, egyéntdl fiiggd):

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint elvégzi a ... osztaly osztalyfondki teenddit, az
ezzel kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Kapcsolatot tart a ... szervezetével ¢€s részt vesz a ... kapcsolatos programok
szervezésében. Megszervezi a ... az iskolankban.

Elvégzi a .... évfolyam specidlis ... osztdlydban a tanulok tehetséggondozasat és
versenyfelkészitését.

Részt vesz a Neumann ... verseny lebonyolitasdban, értékelésében.

Részt vesz a tantervfejlesztési, feliilvizsgalati feladatokban.

Felkésziti a ... évfolyamos érdeklddd tanulokat a ... OKTV-re, ... tanulmanyi
versenyekre.
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Feladata a szaktargyaval kapcsolatos évfordulok figyelemmel kisérése és a szaktargyi
megemlékezések  szervezése, kornyezetvédelmi  programok, megemlékezések
szervezeése.

Feladata specidlis szakmai palyazatok figyelése, a kollégak figyelmének felhivasa
programokra.

Felkérés alapjan részt vesz ... kapcsolatos palydzatok elkészitésében, s azok
programjainak megvaldsitasaban.
Feladata a ... szaktanterem felligyelete, a terem berendezésének és az eszkozok

allapotanak figyelemmel kisérése.

Feladata a szertarak tanorakkal Osszefiiggd rendben tartdsa, s a labordns segitségével
1d6szakos leltar készitése.

Részt vesz eszkozrendelésben, és egyiittmikodik a ... szertarral kapcsolatos
eszkdzbeszerzésben.

Részt vesz iranyitott szakmai tovabbképzéseken.

Az iskolatitkar (altalanos) munkakori leirasa (minta)

Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettesek iranyitasaval végzi.
Munkaideje: heti 40 6ra rugalmas iddbeosztéassal.
Az iskolatitkar foként a didkok tigyeivel foglalkozik, munkaja Osszetett; az alabbi feladatokat

latja el:

E-naploval kapcsolatos adatkezelés.

7. és 9. évfolyam osztalyfénokeinek adatlapok kiadasa.

Osztalynévsorok kiadasa osztalyonként.

Statisztikai adatlapok osztalyonként torténd kiadasa, begytijtése.

Csaladi  potlék  igényléséhez  nyomtatvanyok,  iskolaldtogatasi  igazolésok,
munkavallaldsi engedélyek, tanuldi jogviszonyok igazolésa.

Tanévkezdési tamogatashoz nyomtatvanyok kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasban valé kozremitkodés.

Taniligyi nyomtatvanyok rendelése.

Tantiigyi levelek iktatasa, betlirendes vezetése, irattarozasa.

Torzslapok bekottetése.

Iskolaismertetdk, felvételi tdjékoztatok adminisztracioja.

Fogado délutan és sziiloi értekezlet kiirasa.

Tarolja a tanév évfolyamonkénti anyakonyveit, bizonyitvanyait.

Tanulményi versenyekkel kapcsolatos levelezések lebonyolitasa.

Oktatasi K6zlonyben megjelend fontos kiirasok fénymasolasa, kiadasa.

Altalanos iskolasok felvételi vizsgajanak lebonyolitdsaval kapcsolatos adminisztracios
munkdk elvégzése.

Felvettekrol 1étszamlista, fia-lany ardny, kollégiumi igénylés felmérése.

Félévi és év végi iskolai tanulmanyi atlag elkészitése (sziikség esetén segitséggel).
A 12. évfolyam érettségijével kapcsolatos adminisztraciés munka elvégzése.

o frasbeli érettségi: jegyzékonyvek, nyomtatvanyok elkészitése, tanari feliigyelet,
terembeosztas elkészitése, a kijavitott anyagok elkiildése az érettségi elndknek —
(kisérolevél) a jegyzOk kozremiikddésével.

e Szobeli érettségi: tételek Osszegyljtése, kiadasa szaktanarnak, hataridos
jelentések elkiildése. Erettségi anyagok bekéttetése osztalyonként, torzslap
bekottetése.
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A 7. ¢s 9. évfolyam tanulok beiratkozasanak adminisztracios eldkészitése.

Augusztusi javitovizsga adminisztracidja.

Tantargyfelosztas, terembeosztas elkészitésében kozremiikddés.

Szamitogépe anyagainak rendszerezése, tarolasa, nyilvantartasa.

A nyomtatvanyokat tartalmaz6 szekrény rendben tartasa.

Irattari helyiség rendben tartasa.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek utasitdsa alapjan (eseti jelleggel) elvégzi a nem
szorosan munkakorébe tartozo feladatokat

Specialis feladatok:

Az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, a kozosségi
szolgalati naplok taroléasa és ellendrzése

Tanari ligyelet kiirasa, 0sszesitése havonta.

A lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd- és pedagdgiai tdmogatd rendszer
adminisztracioja.

KIR rendszer pedagégusokra vonatkoz6 szakmai adattartalméanak feltoltése, évenkénti
aktualizalasa,

Neumann-versenyek adminisztraciés lebonyolitasa.

Hazi versenyek feladatainak gépelése.

Didknapok rendezvényeinek adminisztracios kdzremiikodése.

crer

Szakkorokkel kapcesolatos adminisztracio.

Didkigazolvanyok nyilvantartdsa, megrendelése, kiadasa.
Beirasi naplé — tanulok nyilvantartasanak napra készen valo vezetése — osztalynaploval,
osztalyfonokkel torténd egyeztetés alapjan. Bejegyzi a tanulok ¢évkozi be- €s
kiiratkozasait. Iskolalétszdm napra készen torténd vezetése.
ADAFOR interaktiv informatikai rendszer figyelése, informaciok tovabbitasa az
érintettek részére.
Feladata a KIR (Kozoktatasi Informéciés Rendszer, elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer) karbantartasa, aktualizalasa. Kiemelten a
KIR rendszer alabbi elemeiért felelds:

e KIR személyi nyilvantartas tanuldi része

e A koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartasa

e Intézményi kozzétételi listak
OKTYV jelentkezési lapok, tudnivalok sokszorositasa, hataridok figyelése, Osszesités,
tovabbitasban torténd kdzremitkodeés.

10.1.3. Az iskolatitkar (igazgatoi) munkakori leirasa (minta)

Munkdjat kozvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi.
Munkavégzés helyszine: igazgatoi titkarsag
Munkaideje: heti 40 6ra rugalmas idébeosztassal.

Feladatai:

Ellatja a munkahelyi vezetdje szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
teendoket — levelezés, informacidgyijtés, egyiittmikodések, szerzddések kotése,
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hataridok  nyilvantartdsa, értekezletek, vezetéi —megbeszélések elokészitése,
telefontizenetek kezelése stb.,

Biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Fogadja az ¢érkezO hivatalos latogatokat, tisztazza velikk jovetelik céljat és az
igazgatdhoz, igazgatohelyettesekhez, illetve a megfeleld személyhez kiséri dket.
Begylijti és rendszerezi az igazgatd altal igényelt informacidkat, megrendelésre
Osszedllitja azokat, illetve szdbeli jelentést, tdjékoztatast ad.

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek tavollétében veszi a telefonilizeneteket. Fontos
szerepe van az informaciok idébeni, pontos, rendeltetésiiknek megfeleld tovabbitasaban,
megfeleld rogzitésében, tarolasaban.

Utemezi a hivatalos megbeszélések idépontjait, telefonos érdeklddésekre felvilagositast
nyujt, emlékezteti az igazgatdt a soron kovetkezd megbeszélése kordbban rogzitett
id6épontjaira.

Szervezi, illetve elokésziti a vezetd altal elrendelt értekezleteket, tanadcskozéasokat (pl.
meghivok intézése, reprezentacid) beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat, operativ
jelentéseket, ligyiratokat.

Erkezteti, atnézi, irdnyitja (szortirozza) a bejovd postat, 4tnézi a kimend postat olyan
szempontbol, hogy minden sziikséges példanyt alairtak-e az illetékes vezetok, majd
intézi a kiildemények postazasat. A postazashoz bélyegkészletet biztosit.

Az igazgatd altal az egyes szakmacsoportoknak, személyeknek adott végrehajtasi
hataridéket nyilvantartja, a hataridé letelte eldtt figyelmeztet a kotelezettség
teljesitésére.

Az iskoldban hasznalatos bizonyitvanyokat, mint szigoru szdmadasi nyomtatvanyt
megrendeli, nyilvantartja, kiadja. Rontott és hasznalaton kiviili bizonyitvanyokat
Kiselejtezi.

Szamitdgépe anyagainak rendszerezése, tarolasa, nyilvantartasa.

A nyomtatvanyokat tartalmaz6 szekrény rendben tartasa.

Irattari helyiség rendben tartasa.

Az igazgatd utasitdsa alapjan (eseti jelleggel) elvégzi a nem szorosan munkakorébe
tartozo feladatokat.

A Kkollégiumi titkar munkakori leirasa (minta)

Munkdjat kozvetlentil a kollégium vezetd iranyitasaval végzi.
Munkaideje: heti 40 6ra rugalmas idébeosztassal.

A kollégiumi titkar foként a kollégium tigyvitelével €s a kollégista diakok tligyeivel foglalkozik,

munkaja
[ ]

Osszetett; az alabbi feladatokat latja el:

Statisztikai adatlapok osztdlyonként torténd kiadasa, begytiijtése. Statisztika nagytabla
naprakész vezetése, egyeztetése az osztalyfonokokkel.

Statisztikai adatszolgaltatasban valoé kozremiikodés.

Kollégiumi beirasi naplé — tanulok nyilvantartdsanak napra készen valod vezetése —
osztalynaploval, osztalyfonokkel torténd egyeztetés alapjan. Bejegyzi a tanulok évkozi
be- és kiiratkozasait.

Kollégiumi 1étszam napra készen torténd vezetése.

Iskolaismertetdk, felvételi tdjékoztatok, Neumann versenyek tdjékoztatojanak
adminisztracioja.

Tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos levelezések lebonyolitasa.

Neumann versenyek adminisztracios lebonyolitasa.
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KIR rendszerben a tanulok ¢és alkalmazottak adatainak adminisztracioja.

Didknapok rendezvényeinek adminisztracios kdzremuiikodése.

MEP felé minden ho 10-ig jelentés készitése, hataridore torténd elkiildése.

Altalanos iskolasok felvételi vizsgajanak lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztracids
munkak elvégzése.

Felvettekrol 1étszamlista, fia-lany arany, kollégiumi igénylés felmérése.

Kollégiummal torténd levelezés lebonyolitasa.

Kollégiumi igény leadésa a kovetkezo tanévre.

Szamitogépe anyagainak rendszerezése, tarolasa, nyilvantartasa.

A nyomtatvanyokat tartalmaz6 szekrény rendben tartasa.

Irattari helyiség rendben tartasa az iskolatitkarok segitségével.

Az igazgatd, a kollégiumvezetd és az igazgatohelyettesek utasitdsa alapjan (eseti
jelleggel) elvégzi a nem szorosan munkakorébe tartozé feladatokat.

10.1.5. A rendszergazda (informatikai) munkakori leirasa (minta)

Munkakor: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje heti 40 6ra.

Feladatai:

Felel az intézmény valamennyi szdmitogépének rendeltetésszeri miikodéséért, az
intézményi haldzat zavartalan szolgaltatasaiért.

Folyamatosan feliigyeli a szdmitastechnikai eszk6zok rendeltetésszerti miikodtetését,
felhasznalasat, a helytelen felhasznalast megsziinteti.

Rendszeres 1d6kozonként ellendrzi és feliilvizsgalja a szaktantermek gépparkjat,
gondoskodik egyrészt a sajat hatdskorében elvégezhetd karbantartasrol, mésrészt
haladéktalanul gondoskodik az esetleges javitasok, kiilsd szakember altal elvégzendd
munkak lebonyolitdsdnak megszervezésérdl.

Tanitasi 1d6 alatt els6dleges feladata a szaktantermekben folyo gyakorlati képzés
zavartalansaganak biztositasa, az esetleges halozati vagy egyedi miikodési hibak
elharitasa, azonnali kijavitasa.

Karbantartdsi munkait folyamatosan végzi, komolyabb ellendrzési, tesztel6i
tevékenységét a tanitasi szlinetek alatt végzi.

Rendszeresen felligyeli az intézmény szamitastechnikai-oktatastechnikai gépparkjat,
gondoskodik a rendszer zavartalan miikodésérol.

Kotelessége egy tiikkdrszerver mitkddtetése arra az esetre, ha az elsddleges szervergép
meghibédsodna.

Folyamatosan iigyel a teljes rendszer virusvédelmérdl, virusvédelmi munk4jat
dokumentaélja (virusvédelmi naplot vezet).

Az iskolai rendszer legfontosabb teriiletein hasznalt konyvtarakat kéthetente menti,
frissiti (mentési naplot vezet). Az iskolai rendszer hozzaférési jogosultsagait
tanévenként kozvetlen felettesével feliilvizsgalja, sziikség szerint megvaltoztatja.
Kiilonds gondot fordit arra, hogy az iskolai rendszerben hasznalt szoftverek hasznalata a
torvényi eldirdasoknak megfeleljenek.

Részt vesz az intézmény szamitastechnikai-informatikai-oktatastechnikai munka
stratégiai fejlesztésének tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban.
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Az évenkénti leltdrozasi és selejtezési munkdban felelosséggel koézremiikodik, az
eszkozallomanyrdl naprakész elektronikus nyilvantartast vezet. Az eszkozokért leltari
felel6sség terheli.

Az eszkozokkel kapcsolatos dokumentéaciot (jotallasi jegyek, garanciak, egyéb a
miikédést igazold bizonylatok, igazolasok, license-k) rendszerezve lefiizi, figyelemmel
koveti, lejaratukkor intézkedik a megujitasi eljaras meginditasarol.

Hatékonyan ¢és tevékenyen segiti az iskola ECDL vizsgait.

Szakmai tovabbképzéseken igény szerint részt vesz.

Oktatastechnologus rendszergazda munkakori leirasa (minta)

Munkakor: rendszergazda
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkaideje heti 40 ora.

Feladatai:

Folyamatosan feliigyeli az oktatastechnikai eszkdzok rendeltetésszerti miikodtetését,
felhasznalasat.

Rendszeres 1dokozonként ellendrzi és feliilvizsgdlja az oktatastechnikai eszk6zok
allapotat, gondoskodik egyrészt a sajat hatdskorében elvégezhetd karbantartdsrol,
masrészt haladéktalanul gondoskodik az esetleges javitasok, kiilsé szakember altal
elvégzendd munkak lebonyolitdsdnak megszervezésérol.

Felel az iskolai stadié berendezéseinek és rendjének allapotaért.

Feladata az interaktiv oktatdsi segédanyagok telepitése a tantermekbe ¢és
szaktantermekbe, laptopokra.

Feladata az oktatastechnologiai eszk6zok haszndlataval kapcsolatban a pedagogus
kollégék segitése, technikai tanacsadas.

Feladata a videoszerver anyagainak, rendszerezése, bovitése, aktualizalasa.

Feladata az iskolai rendezvényeken, linnepségeken, palyazati alkalmakon, egyéb iskolai
eseményeken fotok és videofelvételek készitése.

Biztositja az iskolai rendezvények hangositasat, fénytechnika alkalmazésat.
Megszervezi az iskolai rendezvények tobb kameras videofelvételét.

Feladata a felvett videofelvételek archivalasa.

Részt vesz a palydzati dokumenticiok, szakmai beszamolok elektronikus anyaganak
(fotok, videdk, dvd, cd) elkészitésében.

Feladata az iskolai belsé elektronikus hirdetd feliiletek (NeumannInfo, DicsOségtabla)
kezelése, karbantartasa, aktualizalasa.

Az évenkénti leltdrozasi és selejtezési munkdban feleldsséggel koézremiikodik, az
eszkozallomanyrdl naprakész elektronikus nyilvantartast vezet. Az eszkozokért leltari
felel6sség terheli.

Az eszkozokkel kapcsolatos dokumentacidt (jotallasi jegyek, garancidk, egyéb a
miikddést igazold bizonylatok, igazolasok, licenszek) megérzi, figyelemmel koveti,
lejaratukkor intézkedik a megujitasi eljaras meginditasarol.

Feladata az irodai papirrendelés, szétosztas.

Feladata a dokumentumok 6sszefiizése, vagasa, spirdlozasa.

Részt vesz az intézmény digitalis-oktatdstechnologiai stratégiai fejlesztésének
tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban.

Egyiittmiikodik a rendszergazdaval, szakmacsoportvezetokkel.

Szakmai tovabbképzéseken igény szerint részt vesz.
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